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Ââåäåíèå

Íàñòîÿùåå Ðóêîâîäñòâî ÿâëÿåòñÿ èíñòðóêöèåé ïî ðàáîòå ñ ïðè-
êëàäíîé ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàë-
òåð 6, êîòîðàÿ ïîäðîáíî îïèñûâàåòñÿ â Ðóêîâîäñòâå áóõãàëòåðà.
Îñîáåííîñòè êîíêðåòíîãî âûïóñêà ïðèêëàäíîé ñèñòåìû îòðàæåíû
â Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.

Ñîãëàøåíèÿ è óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ

Â Ðóêîâîäñòâå èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ôîðìàòû òåêñòà:

Ôîðìàò Ñìûñë

Íîðìàëüíûé Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà.

Ïîëóæèðíûé Âûäåëÿåò íàçâàíèÿ êîìàíä, ïóíêòîâ ìåíþ,
ýëåìåíòîâ äèàëîãîâ.

Ïîëóæèðíûé êóðñèâ Âûäåëÿåò íàçâàíèÿ ïàïîê, äîêóìåíòîâ,
áëàíêîâ, êàðòîòåê.

Êóðñèâ Âûäåëÿåò ñìûñëîâûå ïîíÿòèÿ, êëàâèà-
òóðíûå ñîêðàùåíèÿ, çàìå÷àíèÿ, ññûëêè.

Â Ðóêîâîäñòâå èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ:

Îáîçíà÷åíèå Ñìûñë

Ïóíêò ìåíþ | Êîìàíäà Âûáðàòü â ìåíþ ïóíêò Ïóíêò ìåíþ
è â ïîäìåíþ âûáðàòü êîìàíäó
Êîìàíäà.
Ïðèìåðû: Ôàéëû | Íîâûé, Ïëàí | Ïëàí
áóõãàëòåðèè

Ñïðàâî÷íèêè | Íàñòðîéêè Íà ñòðàíèöå Ñïðàâî÷íèêè ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ íàæàòü êíîïêó Íà-
ñòðîéêè

Ctrl+Del Íàæàòü êëàâèøó Ctrl è, íå îòïóñ-
êàÿ åå, íàæàòü êëàâèøó Del.
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1                                                                                                    .

Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå

1.1. Íàçíà÷åíèå ñèñòåìû

Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïðîãðàììû Òóðáî Áóõ-
ãàëòåð 6 ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé àâòîìàòèçèðîâàííûé ó÷àñòîê áóõãàë-
òåðèè “Ó÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû” äëÿ ìàëûõ, ñðåäíèõ è êðóïíûõ
ïðåäïðèÿòèé ëþáîé ôîðìû ñîáñòâåííîñòè. Ñ ïîìîùüþ äàííîé
ñèñòåìû ìîæíî òàêæå ðåãèñòðèðîâàòü ñëóæåáíûå ïåðåìåùåíèÿ
ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ è ïîëó÷àòü îò÷åòíûå äîêóìåíòû.

Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ãèáêî ïðîèçâîäèòü íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ è
ñîçäàâàòü íîâûå âèäû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé. Ýòà ãèáêîñòü
äîñòèãàåòñÿ çà ñ÷åò èñïîëüçîâàíèÿ ñïðàâî÷íèêîâ, âûáîðà ïîëüçî-
âàòåëÿìè àëãîðèòìîâ, íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà è ãåíåðàöèè
îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ.

Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ðåøàòü ñëåäóþùèå çàäà÷è:

• ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû ïî àëãîðèòìàì, ðàçðàáîòàííûì â ñâÿçè ñ
ïðèíÿòèåì íîâîãî Íàëîãîâîãî êîäåêñà;

• âûïëàòà çàðïëàòû, àâàíñà, ãîäîâîé ïðåìèè, ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè
è ò.ä;

• çà÷èñëåíèå âûïëàò íà áàíêîâñêèå ñ÷åòà ïîëó÷àòåëÿ;

• ïåðå÷èñëåíèå àëèìåíòîâ ïî ïî÷òå;

• ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíàëà;

• ôîðìèðîâàíèå òèïîâûõ îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ â ÃÍÈ è ãîñóäàð-
ñòâåííûå ôîíäû;

• ôîðìèðîâàíèå îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì âèäå (àíêåò-
íûõ äàííûõ è äàííûõ î ñòðàõîâûõ âçíîñàõ è ñòðàõîâîì ñòàæå
ñîòðóäíèêîâ);

• ñîçäàíèå íîâûõ âèäîâ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé;

• âåäåíèå íåêîòîðûõ îïåðàöèé êàäðîâîãî ó÷åòà;

• âåäåíèå îïåðàöèé íàëîãîâîãî ó÷åòà â ñîîòâåòñòâèè ñ ãë. 25 ÍÊ ÐÔ;

• ïîäêëþ÷åíèå êàðòîòåê è ñïèñêîâ ïîëüçîâàòåëåé äëÿ èõ èñïîëüçî-
âàíèÿ â ðàñ÷åòå çàðàáîòíîé ïëàòû.

Ñèñòåìà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü îñóùåñòâèòü çàãðóçêó ñòàí-
äàðòíîé áàçû àäðåñîâ ÐÔ, ðàñïðîñòðàíÿåìîé ÃÍÈ.
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1.2. Àëãîðèòì ðàñ÷åòà çàðïëàòû è ÅÑÍ

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ðàñ÷åò íàëîãîâîé áàçû äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ðåãðåññèâíîé øêàëû
èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî äî 2005 ãîäà. Íà÷èíàÿ ñ 2005 ãîäà âñå ïðåäïðèÿòèÿ
äîëæíû èñïîëüçîâàòü ðåãðåññèâíóþ øêàëó, ïîýòîìó ðàñ÷åò íàëîãîâîé
áàçû ñòàíîâèòñÿ íåàêòóàëüíûì.

1. Ñóììàðíàÿ íàëîãîâàÿ áàçà (ÁÐ), ò.å. ñóììà îáîðîòîâ çà âûáðàííûé
ïîëüçîâàòåëåì ïåðèîä ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì, èìå-
þùèì íà÷èñëåíèÿ (áåðóòñÿ âñå âèäû íà÷èñëåíèé, âõîäÿùèõ â
åäèíûé ñîöèàëüíûé íàëîã (ÂÇÍÎÑ)) çà óêàçàííûé ïåðèîä ðàñ÷åòà
(çàäàåòñÿ äàòàìè íà÷àëà è êîíöà ðàñ÷åòà â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ
áëàíêà “Îáùèå íàñòðîéêè” (ñì. ï. 8.1)).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ñîãëàñíî ÍÊ è Ôåäåðàëüíîìó çàêîíó îá îáÿçàòåëüíîì ïåíñèîííîì
ñòðàõîâàíèè â ÐÔ ¹ 167-ÔÇ Äàòà íà÷àëà ðàñ÷åòà äîëæíà ñîâïàäàòü ñ
äàòîé íà÷àëà ãîäà, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò.

2. Ñðåäíÿÿ ÷èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ îïðåäåëÿåòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâ-
ëåííîì Ãîñóäàðñòâåííûì êîìèòåòîì ÐÔ ïî ñòàòèñòèêå.

3. ×èñëî ðàáîòíèêîâ (×Ð), ó÷àñòâóþùèõ â ðàñ÷åòå îïðåäåëÿåòñÿ êàê
ðàçíîñòü ñðåäíåé ÷èñëåííîñòè ðàáîòíèêîâ, îïðåäåëÿåìîé â ïîðÿä-
êå, óñòàíîâëåííîì ãîñêîìñòàòîì ÐÔ è ñðåäíåé ÷èñëåííîñòè íàèáî-
ëåå âûñîêîîïëà÷èâàåìûõ ðàáîòíèêîâ.

4. Ðàñ÷åò íàëîãîâîé áàçû â ñðåäíåì íà îäíîãî ðàáîòíèêà ïðîèçâîäèò-
ñÿ ïî ôîðìóëå:

Áàçà1 = ÁÐ/×Ð, ãäå:

Áàçà1— ñðåäíÿÿ íàëîãîâàÿ áàçà íà îäíîãî ðàáîòíèêà;

ÁÐ — áàçà äëÿ ðàñ÷åòà;

×Ð — ÷èñëî ñîòðóäíèêîâ äëÿ ðàñ÷åòà.

5. Ïîëó÷åííîå çíà÷åíèå Áàçà1 ñðàâíèâàåì ñ êîíòðîëüíûì ÷èñëîì
Áàçà2 = 2500*Êîýô, ãäå Êîýô — êîýôôèöèåíò, ðàâíûé êîëè÷åñòâó
ìåñÿöåâ, ïðîøåäøèõ ñ íà÷àëà ãîäà.

Åñëè Áàçà1 < Áàçà2, íà ìîìåíò ðàñ÷åòà ÅÑÍ íàëîãîïëàòåëüùèêàìè,
òî íàëîã íà÷èñëÿåòñÿ ïî ìàêñèìàëüíîé ñòàâêå, íåçàâèñèìî îò
ôàêòè÷åñêîé âåëè÷èíû íàëîãîâîé áàçû íà êàæäîå ôèçè÷åñêîå ëèöî.
Íàëîãîïëàòåëüùèêè, ó êîòîðûõ íàëîãîâàÿ áàçà óäîâëåòâîðÿåò óêà-
çàííîìó â íàñòîÿùåì àáçàöå êðèòåðèþ, íå âïðàâå äî êîíöà íàëîãî-
âîãî ïåðèîäà èñïîëüçîâàòü ðåãðåññèâíóþ øêàëó ñòàâêè íàëîãà.

Ñ÷åòà ïî óìîë÷àíèþ, èñïîëüçóåìûå ïðè ðàñ÷åòå çàðàáîòíîé ïëàòû
è îò÷èñëåíèé çàäàþòñÿ â áëàíêå “Àëãîðèòì äëÿ çàðïëàòû”. Ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò âíåñòè èçìåíåíèÿ â ýòîò áëàíê â ñîîòâåòñòâèè ñî
ñòðóêòóðîé ó÷åòà íà ñâîåì ïðåäïðèÿòèè.

Äëÿ âûçîâà áëàíêà “Àëãîðèòì äëÿ çàðïëàòû” íàæìèòå èíñòðóìåí-
òàëüíóþ êíîïêó  (Âûçîâ áëàíêà) íà èíñòðóìåíòàëüíîé ïàíåëè è
â îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå áëàíêîâ ðàñêðîéòå ãðóïïó ÐÀÁ (ñì. ðèñ. 1-1).
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Ðèñ. 1-1. Âûáîð áëàíêà “Àëãîðèòì äëÿ çàðïëàòû”.

Äàëåå â ñïèñêå íàéäèòå ÀËÃÎÐÈÌÒ è íàæìèòå êíîïêó Âûáîð.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Àëãîðèòì äëÿ çàðïëàòû” (ñì. ðèñ. 1-2):

Â äàííîì áëàíêå áèðþçîâûå ïîëÿ âñåõ òàáëèö ñî ñ÷åòàìè è
êîððåñïîíäåíöèÿìè ñ÷åòîâ, ñ ïðèçíàêàìè äëÿ ðó÷íîé âñòàâêè â
ñòàíäàðòíûå ïîëÿ ïðèçíàêîâ, ñ ñóììàìè ñòàíäàðòíûõ íàëîãîâûõ
âû÷åòîâ (ÍÊ  ñò.218), ñ îãðàíè÷åíèÿìè èìóùåñòâåííûõ âû÷åòîâ
(ÍÊ ñò.220), ñ íîðìàìè ïðîôåññèîíàëüíîãî âû÷åòà 405 ïî âèäàì
äîõîäîâ (ÍÊ ñò.221 è ñò.237 ï.5), ñ îãðàíè÷åíèÿ âû÷åòîâ (ñêèäîê)
ïî âèäàì íà÷èñëåíèé (ÍÊ ñò.217), ñ ðàçìåðîì ïîñîáèÿ íà ðåáåíêà
äî 1.5 ëåò, òàáëèöû çàâèñèìîñòè ïðîöåíòà 13 (ãîäîâîé ïðåìèè)
çàðïëàòû îò ñòàæà ðàáîòû ïî óìîë÷àíèþ çàïîëíåíû, íî èõ ìîæíî
îòðåäàêòèîâàòü âðó÷íóþ. Âîññòàíîâèòü çíà÷åíèÿ ïîëåé, çàäàííûõ
ðàçðàáîò÷èêîì ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âîññòàíîâèòü çíà÷åíèÿ
ïî óìîë÷àíèþ.

×òîáû ñîõðàíèòü áëàíê â ôàéëå Àëãîðèòì.dbt ñ öåëüþ äàëüíåé-
øåé åãî çàãðóçêè ïðè îáíîâëåíèè ñèñòåìû íàæìèòå íà êíîïêó
Çàïèñàòü áëàíê â DBT. Äëÿ çàãðóçêè áëàíêà èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà
Ñ÷èòàòü áëàíê èç DBT.

Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âîñïîëüçóéòåñü êîìáèíàöèåé êëàâèø ALT+F3
èëè íàæìèòå êíîïêó  â ïðàâîì âåðõíåì óãëó áëàíêà.



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 7

Ðèñ. 1-2. Áëàíê “Àëãîðèòì äëÿ çàðïëàòû” (ôðàãìåíò).
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1.3. Èñïîëüçîâàíèå ïåðåìåííûõ ïðè ðàñ÷åòå çàðïëàòû

Îáùèå ïåðåìåííûå, ò.å. ïàðàìåòðû ó÷åòà, èçìåíÿþùèåñÿ âî âðåìå-
íè, òàêèå êàê ñòàâêè ïî ÅÑÍ, âûðó÷êà (äëÿ ïðåäïðèÿòèé, ðàáîòà-
þùèõ ïî ÅÍÂÄ), ïðîöåíò ñ ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ îïèñàíû â ôàéëàõ
ñ îáùèìè ïåðåìåííûìè ñ ðàñøèðåíèåì VAR. Âñå ñòàâêè ïî ÅÑÍ
è ïî îáÿçàòåëüíîìó ïåíñèîííîìó ñòðàõîâàíèþ (167-ÔÇ) ïîääåðæè-
âàþòñÿ ðàçðàáîò÷èêîì, íî ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
ñàìîñòîÿòåëüíî îòðåäàêòèðîâàòü ýòè ôàéëû ïðè èçìåíåíèè.

Ñïèñîê ôàéëîâ ïåðåìåííûõ (ñì. ðèñ. 1-3) îòêðûâàåòñÿ ïî êîìàí-
äå Ïåðåìåííûå (ìåíþ Ïëàí).

Ðèñ. 1-3. Ñïèñîê ôàéëîâ ñ îáùèìè ïåðåìåííûìè.

Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” àêòèâíî èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå
ôàéëû:

• Çàðïëàòà.var — âñå ñòàâêè ïî âðåìåíè ïî ÅÑÍ è ïî îáÿçàòåëüíîìó
ïåíñèîííîìó ñòðàõîâàíèþ (167-ÔÇ);

• Post.var — âñå ñòàâêè ïî âðåìåíè êîìèññèîííûõ çà ïî÷òîâûå
ïåðåâîäû;

• Âûðó÷êà.var — èçìåíåíèå ñóììû âûðó÷êè ïî âðåìåíè äëÿ ïðåä-
ïðèÿòèé, ðàáîòàþùèõ ïî îòäåëüíûì âèäàì äåÿòåëüíîñòè (ÓÑÍ,
ÅÍÂÄ);

• Ñòàâêèïîòðàâì.var — èçìåíåíèå ñ÷åòà îò÷èñëåíèé ïî òðàâìà-
òèçìó ïî âðåìåíè.

Â ôàéëå ñ îáùèìè ïåðåìåííûìè êàæäàÿ ïåðåìåííàÿ îïèñûâàåòñÿ
â îòäåëüíîé ñåêöèè, â ïåðâîé ñòðîêå êîòîðîé ñòîèò èìÿ ïåðåìåí-
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íîé â êâàäðàòíûõ ñêîáêàõ. Íà ñëåäóþùèõ ñòðîêàõ ðàñïîëàãàþòñÿ
åå çíà÷åíèÿ ïî äàòàì. Ïðè î÷åðåäíîì èçìåíåíèè çíà÷åíèÿ ïåðå-
ìåííîé íóæíî ââåñòè åå íîâîå çíà÷åíèå â ñîîòâåòñòâóþùóþ ñåê-
öèþ (ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà).

Çàïèñè â ôàéëå ñ îáùèìè ïåðåìåííûìè ìîæíî êîììåíòèðîâàòü
îáû÷íûì äëÿ Òóðáî Áóõãàëòåðà ñïîñîáîì — äâóìÿ ìèíóñàìè ñ
ïîñëåäóþùèì òåêñòîì-êîììåíòàðèåì.

Ïðèâåäåì ôðàãìåíò ôàéëà Çàðïëàòà.var:
[ÅÑÍ_ËèìèòÇÏ]
  01.01.2001=4200
  01.01.2002=2500

[ÊÁÊ_Ïîäîõîäíûé]
  01.01.2001=1010202
[ÊÁÊ_Ïåíñ]
  01.01.2001=1010510
[ÊÁÊ_Ïåíñ_Ñòðàõ]
  01.01.2001=1010610
[ÊÁÊ_Ïåíñ_Íàê]
  01.01.2001=1010620
[ÊÁÊ_ÒÔÎÌÑ]
  01.01.2001=1010540
[ÊÁÊ_ÔÔÎÌÑ]
  01.01.2001=1010530
[ÊÁÊ_ÔÑÑ]
  01.01.2001=1010520
[ÊÁÊ_ÔÑÑÍÑ]
  01.01.2001=0
  01.07.2003=2030100

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ôàéë Âûðó÷êà.var äîëæåí âåñòèñü ñàìèì ïîëüçîâàòåëåì ïî àíàëî-
ãèè ñ äðóãèìè ôàéëàìè ïåðåìåííûõ.

1.4. Îáùèå ñâåäåíèÿ î ðàáîòå ñ áëàíêàìè è
êàðòîòåêàìè

Ïðàêòè÷åñêè âñÿ èíôîðìàöèÿ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ ó÷åòà çàðïëàòû,
õðàíèòñÿ â êàðòîòåêàõ (èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò ðàñ÷åòíî-ïëàòåæ-
íàÿ âåäîìîñòü è ðÿä îò÷åòîâ). Êàðòîòåêè, ñîäåðæàùèå ñïðàâî÷íóþ
èíôîðìàöèþ, íàçûâàþòñÿ “ñïðàâî÷íèêàìè”. Çàïîëíåííûå áëàíêè
äîêóìåíòîâ òàêæå õðàíÿòñÿ â êàðòîòåêàõ.

Äëÿ äîñòóïà ê êàðòîòåêàì è áëàíêàì èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ (ñì. ï. 4.1).

Ðåäàêòèðîâàíèå êàðòîòåêè

Êàðòîòåêè Òóðáî Áóõãàëòåðà ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé äâóìåðíóþ òàá-
ëèöó, ñîäåðæàùóþ ãîðèçîíòàëüíûå ñòðîêè — çàïèñè è âåðòèêàëü-
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íûå ñòîëáöû — ïîëÿ. Îäíà çàïèñü êàðòîòåêè ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ îá
îäíîì ýêçåìïëÿðå äîêóìåíòà.  Êàðòîòåêè ìîãóò áûòü êàê ïðîñòû-
ìè, òàê è èåðàðõè÷åñêèìè.

Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” èåðàðõè÷åñêèìè êàðòîòåêàìè
ÿâëÿþòñÿ êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé è êîíòðàãåíòîâ. Îñòàëüíûå
êàðòîòåêè — ïðîñòûå.

Ïðîñòàÿ êàðòîòåêà ñîäåðæèò òîëüêî îáû÷íûå çàïèñè.

Â èåðàðõè÷åñêîé êàðòîòåêå çàïèñè ìîãóò áûòü ðàçáèòû íà ãðóïïû
è ïîäãðóïïû ñàìèì ïîëüçîâàòåëåì. Åñëè çàïèñü êàðòîòåêè ïîìå-
òèòü ãðóïïîâûì ïðèçíàêîì ñ ïîìîùüþ êîìàíäû êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Óñòàíîâèòü ïðèçíàê ãðóïïû (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà 
ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”), òî òàêàÿ çàïèñü áóäåò ãðóïïîé, â êîòîðóþ
ìîãóò äîáàâëÿòüñÿ çàïèñè ðàçëè÷íîãî óðîâíÿ âëîæåííîñòè. Ãðóï-
ïîâàÿ çàïèñü êàðòîòåêè ïîìå÷àåòñÿ çíà÷êîì , ðàñïîëîæåííîì â
êðàéíåì ëåâîì ïîëå òåêóùåé çàïèñè.

Ñíÿòü ïðèçíàê ãðóïïû ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Ñíÿòü ïðèçíàê ãðóïïû (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðà-
íèöû “Êàðòîòåêà”). Îáû÷íàÿ çàïèñü êàðòîòåêè ïîìå÷àåòñÿ çíà÷-
êîì , ðàñïîëîæåííîì â êðàéíåì ëåâîì ïîëå òåêóùåé çàïèñè.

Äëÿ óäîáñòâà âèçóàëüíîãî âîñïðèÿòèÿ ãðóïïîâîãî ðàçáèåíèÿ êàð-
òîòåêè óñòàíîâèòå â äèàëîãå “Óñòàíîâêà ôèëüòðà” (ñì. ðèñ. 1-4)
ôëàãè Èåðàðõè÷åñêîå ïðåäñòàâëåíèå è Ïîêàçûâàòü ñòðóêòóðó â
âèäå äåðåâà. Âûçîâ äàííîãî äèàëîãà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ Ó÷èòûâàòü ôèëüòð.

Ðèñ. 1-4. Äèàëîã “Óñòàíîâêà ôèëüòðà”.

Ïðè ýòîì èåðàðõè÷åñêàÿ êàðòîòåêà (ñì. ðèñ. 1-5) áóäåò ïðåäñòàâ-
ëåíà êàê äâà îêíà: â ëåâîì îêíå áóäåò îòðàæàòüñÿ äðåâîâèäíàÿ
ñòðóêòóðà êàðòîòåêè, à ïðàâîå îêíî áóäåò ñîäåðæàòü çàïèñè òîé
ãðóïïû èëè ïîäãðóïïû, íà êîòîðîé óñòàíîâëåí êóðñîð â ëåâîì
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îêíå. ×òîáû ïåðåéòè íà óðîâåíü ââåðõ âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøåé
BackSpace (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Ðèñ. 1-5. Èåðàðõè÷åñêàÿ êàðòîòåêà êîíòðàãåíòîâ.

Ñîçäàâàòü ãðóïïû è ïîäãðóïïû îáúåêòîâ â èåðàðõè÷åñêîé êàðòîòå-
êå ìîæíî àíàëîãè÷íî ñîçäàíèþ îáû÷íîé çàïèñè (èíñòðóìåíòàëü-
íàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”). Îáû÷íóþ çàïèñü èåðàðõè-
÷åñêîé êàðòîòåêè ìîæíî ñäåëàòü ãðóïïîé, äëÿ ýòîãî íóæíî ïðèñâî-
èòü ïðèçíàê ãðóïïû ñ ïîìîùüþ êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Óñòàíîâèòü ïðèçíàê ãðóïïû (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðà-
íèöû “Êàðòîòåêà”).

Ïåðåìåùàòü çàïèñè èç îäíîé ãðóïïû â äðóãóþ ìîæíî ñ ïîìîùüþ
ìåòîäà “drag&drop” (ò.å. “ïîäöåïèòü è ïåðåòàùèòü”). Äëÿ ýòîãî
ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè íà ïåðåìåùàåìîé çàïèñè, è íå îòïóñêàÿ
åå îòáóêñèðóéòå â íóæíóþ ïàïêó, çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïåðåìåùåíèå çàïèñåé êàðòîòåêè ñ ïîìîùüþ ìåòîäà “drag&drop”
âîçìîæíî òîëüêî â èåðàðõè÷åñêîé êàðòîòåêå, ïðè ýòîì åå ñòðóêòóðà
äîëæíà áûòü îòðàæåíà â âèäå äåðåâà (ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Ïîêà-
çûâàòü ñòðóêòóðó â âèäå äåðåâà â äèàëîãå “Óñòàíîâêà ôèëüòðà” (ñì.
âûøå)).

Ñîçäàòü ãðóïïó îáúåêòîâ â ïóñòîé êàðòîòåêå ìîæíî ñëåäóþùèì
ñïîñîáîì:

1. Âûïîëíèòå êîìàíäó Äîáàâèòü ãðóïïó (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
 ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê-ðåäàêòîð êàðòîòåêè.

2. Ââåäèòå íàçâàíèå ãðóïïû è êîä àíàëèòè÷åñêîãî ó÷åòà.

Ýòî îáÿçàòåëüíûå ïîëÿ, êîòîðûå íóæíî çàïîëíèòü äëÿ ñîçäàíèÿ ãðóïïû,
îñòàëüíûå ïîëÿ ïîëüçîâàòåëü çàïîëíÿåò ïî óñìîòðåíèþ. Â äàëüíåéøåì âñå
çàïîëíåííûå ïîëÿ â ãðóïïîâîì áëàíêå-ðåäàêòîðå áóäóò ïî óìîë÷àíèþ
çàïîëíÿòüñÿ â áëàíêàõ ïðè ñîçäàíèè îáû÷íûõ çàïèñåé, âõîäÿùèõ â
äàííóþ ãðóïïó.

3. Çàêðîéòå áëàíê-ðåäàêòîð ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.

Ïðè ýòîì â èåðàðõè÷åñêîé êàðòîòåêå ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ãðóïïà.

Êàæäàÿ ãðóïïà ìîæåò èìåòü êàê ïîäãðóïïû, òàê è îáû÷íûå
çàïèñè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîäãðóïïû óñòàíîâèòå êóðñîð íà íàçâàíèå
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ãðóïïû è âûïîëíèòå òå æå äåéñòâèÿ, ÷òî è ïðè ñîçäàíèè ãðóïïû.
Îáû÷íóþ çàïèñü êàðòîòåêè ìîæíî äîáàâèòü êîìàíäîé Âñòàâèòü
çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà” èëè
êëàâèøåé Ins), íî ïðè ýòîì êóðñîð äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ïðàâîì
îêíå ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”, ñîäåðæàùèì çàïèñè êàðòîòåêè.

Íàõîäÿñü â êàðòîòåêå, ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ëþáóþ åå çàïèñü.
Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñóùåñòâóþùåé çàïèñè íóæíî óñòàíîâèòü
êóðñîð íà ýòó çàïèñü è âûïîëíèòü êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëü-
íàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ áëàíê-ðåäàêòîð êàðòîòåêè, êîòîðûé ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü è ñîõðàíèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðó-
ìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).

Ôîðìèðîâàíèå íîâîé çàïèñè è ðåäàêòèðîâàíèå ñóùåñòâóþùåé
ïðîèñõîäèò â áëàíêå-ðåäàêòîðå äàííîé êàðòîòåêè, êîòîðûé îòêðû-
âàåòñÿ ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíä Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëü-
íàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà” èëè Áëàíê (èíñòðóìåíòàëü-
íàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”.

Ðåäàêòèðîâàíèå áëàíêîâ

Âñå ïîëÿ áëàíêîâ ïî ñïîñîáó ââîäà äàííûõ ìîæíî ðàçäåëèòü íà
ñëåäóþùèå ãðóïïû:

• çàïîëíÿåìûå âðó÷íóþ ïóòåì íåïîñðåäñòâåííîãî ââîäà çíà÷åíèé ñ
ïîìîùüþ êëàâèàòóðû;

• çàïîëíÿåìûå ñ ïîìîùüþ êàðòîòåê;

• çàïîëíÿåìûå ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ (ïîëÿ òèïà ÄÀÒÀ);

• ïåðå÷èñëèìûå ïîëÿ, ââîä â êîòîðûå âûïîëíÿåòñÿ ùåë÷êîì ìûøè
äî òåõ ïîð, ïîêà íå ïîÿâèòñÿ íóæíîå çíà÷åíèå;

• ïîëÿ, çíà÷åíèÿ êîòîðûõ âûáèðàþòñÿ èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà.

Åñëè ïîëå çàïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñïðàâî÷íèêà, òî äëÿ åãî îòêðû-
òèÿ äâàæäû ùåëêíèòå ïî íåìó ìûøüþ èëè íàæìèòå êëàâèøó
Enter. Äëÿ âñòàâêè çàïèñè ñïðàâî÷íèêà â áëàíê äâàæäû ùåëêíèòå
ïî íåé ìûøüþ èëè âûáåðèòå (âûäåëèòå) çàïèñü è íàæìèòå êëàâè-
øó Enter èëè êíîïêó Âûáðàòü.

Äàííûå â ïîëÿ òèïà ÄÀÒÀ ââîäÿòñÿ â ôîðìàòå “××.ÌÌ.ÃÃÃÃ” ñ
ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ íà ýêðàíå
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè íà ïîëå èëè íàæàòèåì êëàâèøè Enter.

Ñïðàâà îò áîëüøèíñòâà ïîëåé ââîäà íàõîäÿòñÿ äâà ïîëÿ äëÿ ðàáîòû
ñ çàïèñÿìè:

• “+” — äîáàâèòü çàïèñü;

• “–” — óäàëèòü çàïèñü.



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 1 3

Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ìûøüþ èëè íàæàòèè êëàâèøè Enter ïî ïîëþ
“+” äîáàâëÿåòñÿ íîâàÿ ñòðîêà ñ ïîëÿìè ââîäà äàííûõ, ïî ïîëþ
“–” — óäàëÿåòñÿ òåêóùàÿ çàïèñü äàííûõ.

Åñëè ïîëå ââîäà èìååò êíîïêó âûïàäàþùåãî ñïèñêà , òî ùåë÷îê
ìûøè íà íåé îòêðûâàåò ñïèñîê çíà÷åíèé ïîëÿ, à âûáðàííîå
çíà÷åíèå âñòàâëÿåòñÿ â ïîëå ââîäà.

Åñëè ñïðàâà îò ïîëÿ ââîäà ðàñïîëîæåíî ïîëå , òî äâîéíîé
ùåë÷îê ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ îòêðûâàåò äèàëîã äëÿ çàäàíèÿ
ñòðîêè äëÿ ïîèñêà â êàðòîòåêå. Â äèàëîãå íåîáõîäèìî ââåñòè
íåñêîëüêî ñèìâîëîâ, ñîäåðæàùèõñÿ â èñêîìîé ïîçèöèè è íàæàòü
êíîïêó Ââîä. Ïîñëå ýòîãî îòêðûâàåòñÿ êàðòîòåêà ñ îäíîé èëè
íåñêîëüêèìè çàïèñÿìè, óäîâëåòâîðÿþùèìè çàäàííîé ñòðîêå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðÿä ïîëåé, â êîòîðûõ åùå íå áûëî ââåäåíî íèêàêîé èíôîðìàöèè,
ÿâëÿþòñÿ íåàêòèâíûìè è íàõîäÿòñÿ â ñâåðíóòîì âèäå. ×òîáû èõ àêòèâè-
çèðîâàòü (ïîêàçàòü íîâûå ïîëÿ äàííîé ãðóïïû), äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ
íà ïåðâîì ïîëå ëèáî íàæìèòå êëàâèøó Enter.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ââåäåííûõ äàííûõ â êàðòîòåêå íàæìèòå èíñòðó-
ìåíòàëüíóþ êíîïêó  Ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ.
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2                                                                                                   .

Óñòàíîâêà è çàïóñê ñèñòåìû

Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ñîçäàíà ñ ïîìîùüþ
ñðåäñòâ ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð 6 è óñòàíàâëèâàåòñÿ îäíîâðå-
ìåííî ñ íåé ñ îäíîãî êîìïàêò-äèñêà (ñì. ãë. I Ðóêîâîäñòâà áóõãàë-
òåðà).

2.1. Ïîðÿäîê óñòàíîâêè

Âñòàâüòå äèñòðèáóòèâíûé êîìïàêò-äèñê â CD-óñòðîéñòâî. Íà ýêðà-
íå ïîÿâèòñÿ ñòàðòîâûé äèàëîã ïðîãðàììû-èíñòàëëÿòîðà.

Ïðîãðàììà óñòàíîâêè ðàáîòàåò â äèàëîãîâîì ðåæèìå. Îíà ñîîáùà-
åò î òåõ äåéñòâèÿõ, êîòîðûå ïîëüçîâàòåëþ íåîáõîäèìî âûïîëíèòü
(íàïðèìåð, âûáðàòü âàðèàíò óñòàíîâêè). Íàæèìàÿ êíîïêè Äàëåå
è Íàçàä, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïðîäâèãàòüñÿ âïåðåä â ïðîöåññå
óñòàíîâêè ëèáî âîçâðàùàòüñÿ íàçàä. Â ñëó÷àå êðàéíåé íåîáõîäèìî-
ñòè ìîæíî ïðåðâàòü ïðîöåññ óñòàíîâêè íàæàòèåì êíîïêè Îòìåíà.

Â ñòàðòîâîì äèàëîãå íàæìèòå êíîïêó Òóðáî Áóõãàëòåð 6.9 è
ñëåäóéòå ñöåíàðèþ ïðîãðàììû-èíñòàëëÿòîðà (âûáåðèòå âàðèàíò
óñòàíîâêè è ââåäèòå êîä ëèöåíçèè, óêàçàííûé íà òèòóëüíîì ëèñòå
ëèöåíçèîííîãî ñîãëàøåíèÿ; óêàæèòå êàòàëîã, â êîòîðûé áóäåò
óñòàíàâëèâàòüñÿ ñèñòåìà). Ïîäðîáíî óñòàíîâêà ïðîãðàììû Òóðáî
Áóõãàëòåð 6 îïèñàíà â Ðóêîâîäñòâå Áóõãàëòåðà (èçäàíèå ÇÀÎ
“ÄÈÖ” 2005 ã.).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè Âû óñòàíàâëèâàåòå ïðîãðàììó Òóðáî Áóõãàëòåð 6** ïîâåðõ óæå
óñòàíîâëåííîé, òî â ïðîöåññå èíñòàëëÿöèè ïîÿâÿòñÿ ñîîáùåíèÿ î òîì, ÷òî
êàòàëîãè ñ èìåíåì “Ïðèìåð” óæå ñóùåñòâóåò. Âûáåðèòå îäèí èç âàðèàí-
òîâ Ïåðåèìåíîâàòü êàòàëîã, Óäàëèòü êàòàëîã, Ïåðåèìåíîâàòü âñå
êàòàëîãè èëè Óäàëèòü âñå êàòàëîãè.

Ïðè óñïåøíîì îêîí÷àíèè ïðîöåññà èíñòàëëÿöèè â ìåíþ Windows
Ïóñê | Ïðîãðàììû ïîÿâèòñÿ ãðóïïà Òóðáî Áóõãàëòåð 6** (**-
ìîäèôèêàöèÿ ïðîãðàììû) | Çàðïëàòà Ñòàíäàðò, à íà ðàáî÷åì ñòîëå
Windows áóäåò ñîçäàíà îäíîèìåííàÿ ïàïêà (â ñëó÷àå óòâåðäèòåëü-
íîãî îòâåòà íà ïðåäëîæåíèå ñîçäàòü åå), êîòîðàÿ áóäåò âêëþ÷àòü â
ñåáÿ ïèêòîãðàììó Çàðïëàòà Ñòàíäàðò.

Ðàáîòà ñ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” îñóùåñòâëÿåòñÿ èç óñòàíîâ-
ëåííîé ðàíåå ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð 6.
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2.2. Çàïóñê ñèñòåìû

Çàïóñê ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ
ÿðëûêà Çàðïëàòà Ñòàíäàðò, ñîçäàâàåìîãî ïðè åå óñòàíîâêå.  Â ýòîì
ñëó÷àå ñðàçó æå îáåñïå÷èâàåòñÿ äîñòóï ê äàííûì ñèñòåìû “Çàðï-
ëàòà Ñòàíäàðò”. Åñëè Âû âõîäèòå â äàííóþ ñèñòåìó èç ðàáîòàþùåé
ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð, òî íåîáõîäèìî âûïîëíèòü êîìàíäó
Ïëàí | Âûáðàòü áóõãàëòåðèþ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ) è èç
ïðåäëîæåííîãî ñïèñêà âûáðàòü ïëàí áóõãàëòåðèè Çàðïëàòà.pro.
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3                                                                                                    .

Ñðåäñòâà îðãàíèçàöèè è âåäåíèÿ ó÷åòà â
ñèñòåìå

3.1. Ïëàí áóõãàëòåðèè

Âñå äàííûå, êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû,
ïðèâåäåíû â ïëàíå áóõãàëòåðèè Çàðïëàòà.pro. Åãî âûçîâ íà ýêðàí
îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïóíêòà ìåíþ Ïëàí | Ïëàí áóõãàëòåðèè
èëè èíñòðóìåíòàëüíîé êíîïêè .

Ïîäðîáíîå îïèñàíèå äèðåêòèâ ÏÁ ñì. â ãë. V Ðóêîâîäñòâà ïðîãðàì-
ìèñòà è â Ïðèëîæåíèè 6 ê Ðóêîâîäñòâó áóõãàëòåðà.

3.2. Ñ÷åòà è ñóáñ÷åòà

Ñ÷åòà è ñóáñ÷åòà, íåîáõîäèìûå äëÿ ó÷åòà çàðïëàòû, ñîäåðæàòñÿ â
êàòàëîãàõ, îïèñàííûõ ñëåäóþùèìè äèðåêòèâàìè ÏÁ:

Ñ×ÅÒÀ $ST\Îáùèå\Ñ÷åòà\Ñ÷åòà  -- Ñòàíäàðòíûé ïëàí ñ÷åòîâ
Ñ×ÅÒÀ Ñ÷åòà\Äîïîëíèòåëüíûå.lis
Ñ×ÅÒÀ $ST\Îáùèå\Ñ÷åòà\Çàáàëàíñîâûå.lis -- Âñïîìîãàòåëüíûå çàáàëàíñîâûå ñ÷åòà
Ñ×ÅÒÀ $ST\Îáùèå\Ñ÷åòà\Ñïðàâî÷íèêè.lis -- Àíàëèòè÷åñêèå ñïðàâî÷íèêè
Ñ×ÅÒÀ Ñ÷åòà\ÄîïÀíàëèòèêà.lis -- Àíàëèòè÷åñêèå ñïðàâî÷íèêè äëÿ ñêëàäà
Ñ×ÅÒÀ $ST\ÍÀËÎÃ\Ñ÷åòà\Çàáàëàíñîâûå_ÍÓ.lis
-- Âñïîìîãàòåëüíûå çàáàëàíñîâûå ñ÷åòà
Ñ×ÅÒÀ Ñ÷åòà\Âàëþòû.lis -- Âèäû âàëþò
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
Ñ×ÅÒÀ $ST\Çàðïëàòà\Ñ÷åòà\"ZabalansSal.lis"
-- Âñïîìîãàòåëüíûå  çàáàëàíñîâûå ñ÷åòà ïî çàðïëàòå

Äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ôàéëîâ *.lis èñïîëüçóåòñÿ êîìàí-
äà Ïëàí | Ñòðóêòóðà ó÷åòà.

Ïîäðîáíîå îïèñàíèå ñèíòàêñèñà ôàéëîâ ñ îïèñàíèåì ñ÷åòîâ ñì. â
ãë. VII Ðóêîâîäñòâà ïðîãðàììèñòà è â Ïðèëîæåíèè 1 ê Ðóêîâîä-
ñòâó áóõãàëòåðà.
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3.3. Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè

Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè, íåîáõîäèìûå äëÿ ó÷åòà çàðïëàòû, ñî-
äåðæàòñÿ â êàòàëîãàõ, îïèñàííûõ ñëåäóþùèìè äèðåêòèâàìè ÏÁ:

ÏÐÈÇÍÀÊÈ $ST\Îáùèå\Àíàëèòèêà\Êàðòîòåêè.SIG
-- Îïèñàíèå êàðòîòåê, êàê àíàëèòèêè
ÏÐÈÇÍÀÊÈ $Îáùèå\Àíàëèòèêà\Àíàëèòèêà_ÎÑ.SIG
ÏÐÈÇÍÀÊÈ $Îáùèå\Àíàëèòèêà\Ïðèçíàêè.SIG
ÏÐÈÇÍÀÊÈ $ST\Íàëîã\Àíàëèòèêà\Àíàëèòèêà_ÍÓ.SIG
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
ÏÐÈÇÍÀÊÈ $ST\Çàðïëàòà\Àíàëèòèêà\"CrdSal.sig"
ÏÐÈÇÍÀÊÈ $ST\Çàðïëàòà\Àíàëèòèêà\"Àíàëèòèêà ïî çàðïëàòå.Sig"
ÏÐÈÇÍÀÊÈ "Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè.SIG"

Äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ôàéëîâ *.lis èñïîëüçóåòñÿ êîìàí-
äà Ïëàí | Ñòðóêòóðà ó÷åòà. Ôàéëû *.sig îòêðûâàþòñÿ â îêíå
ðåäàêòèðîâàíèÿ êîìàíäîé  Ïëàí | Àíàëèò. ïðèçíàêè.

Ïîäðîáíîå îïèñàíèå ñèíòàêñèñà ôàéëîâ ñ àíàëèòè÷åñêèìè ïðèçíà-
êàìè ñì. â ãë. VII, VIII Ðóêîâîäñòâà ïðîãðàììèñòà è â Ïðèëîæå-
íèÿõ 1, 2, 3 ê Ðóêîâîäñòâó áóõãàëòåðà.

3.4. Áëàíêè äîêóìåíòîâ

Áëàíêè äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûå äëÿ ó÷åòà çàðïëàòû, ñîäåðæàòñÿ
â êàòàëîãàõ, îïèñàííûõ ñëåäóþùèìè äèðåêòèâàìè ÏÁ:

ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\Ðàá.ÑÈÑ.bln   --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\Ðàá.Ôîðìàò.bln   --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\Ðàá.Ïðåäì.bln      --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\"ÐÀÁ.ÇÀÐÏËÀÒÀ.bln"   --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Ñëóæåáíûå\"ÐÀÁ.Èíôîðì_Èìïîðò.bln"   --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\"ÐÀÁ.ÀËÃÎÐÈÒÌ.bln"   --
ÁËÀÍÊÈ $ST\Áëàíêè\Ñïðàâî÷íèêè\"Èíôî.Ñîòðóäíèê.bln" --
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà -- Áèáëèîòåêà ïðîöåäóð è ôóíêöèé  --
ÍÅ ÓÄÀËßÒÜ !!! --
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Äîï
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ñëóæåáíûå  -- ñëóæåáíûå
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
ÁËÀÍÊÈ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\"Ðàá.ñðçàðá.bln" -- Áëàíêè ïî

ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû
ÁËÀÍÊÈ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\"Ðàá.ÀëãÂçíîñ.bln" -- Áëàíêè ïî

ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû
ÁËÀÍÊÈ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà\"Ðàá.ÔîíäûÑâÿçü.bln" -- Áëàíêè ïî

ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû
ÁËÀÍÊÈ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Ñïðàâî÷íèêè\"Èíôî.Ñïðàâî÷íèêè.Íàñòðîéêè.bln"
-- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû
----------------------
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ñïðàâî÷íèêè -- Ñïðàâî÷íèêè
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ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ñïðàâî÷íèêè\Àäðåñà -- Ñïðàâî÷íèêè
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ïåðâè÷êà -- Ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ïåðâè÷êà\Áàíê -- Áàíêîâñêèå äîêóìåíòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Ïåðâè÷êà\Êàññà -- Êàññîâûå äîêóìåíòû
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Âåäîìîñòè -- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó

 çàðàáîòíîé ïëàòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Áèáëèîòåêà -- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó

  çàðàáîòíîé ïëàòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Îò÷åòû -- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé

  ïëàòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Ñïðàâî÷íèêè -- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó

 çàðàáîòíîé ïëàòû
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $St\Çàðïëàòà\Áëàíêè\Óïðàâëåíèå -- Áëàíêè ïî ðàñ÷åòó

 çàðàáîòíîé ïëàòû
----------------------
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $ST\Áëàíêè\Óïðàâëåíèå    -- Áëàíêè öåíòðà óïðàâëåíèÿ
ÏÀÏÊÈ_ÁËÀÍÊÎÂ $USERS\Áëàíêè

Ïîäðîáíîå îïèñàíèå çàïîëíåíèÿ áëàíêîâ ñèñòåìû ïðèâåäåíî â ï. 6.

3.5. Êàðòîòåêè äîêóìåíòîâ

Êàðòîòåêè Òóðáî Áóõãàëòåðà ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ õðàíåíèÿ, ñèñòå-
ìàòèçàöèè, àíàëèçà, ïîèñêà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïå÷àòè äàííûõ â
âèäå äîêóìåíòîâ ïî çàïðîñàì ïîëüçîâàòåëÿ. Áîëåå ïîäðîáíî îá
îïèñàíèè êàðòîòåê â ïëàíå áóõãàëòåðèè ñì. ãë. VIII Ðóêîâîäñòâà
áóõãàëòåðà è ãë. XV Ðóêîâîäñòâà ïðîãðàììèñòà.

Ïåðâè÷íûå äàííûå êàðòîòåê, èñïîëüçóåìûõ â ñèñòåìå “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò”,  ñîäåðæàòñÿ â êàòàëîãå, îïèñàííîì â ïëàíå áóõãàëòåðèè
ñëåäóþùèìè äèðåêòèâàìè:

ÁÀÇÀ_ÄÀÍÍÛÕ Çàðïëàòà = Crd
ÁÀÇÀ_ÄÀÍÍÛÕ “Áàçà àäðåñîâ” = $ST\SALARY\Crd
ÁÀÇÀ_ÄÀÍÍÛÕ Ðååñòð = Reestr

Êàðòîòåêè, ñîäåðæàùèå ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ, â äàííîì Ðóêî-
âîäñòâå íàçûâàþòñÿ “ñïðàâî÷íèêàìè”.

3.6. Òèïîâûå îïåðàöèè

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâîäîê ïî ó÷åòó çàðïëàòû â æóðíàëàõ-
êàðòîòåêàõ èñïîëüçóþòñÿ òèïîâûå îïåðàöèè, êîòîðûå ñîäåðæàòñÿ
â êàòàëîãàõ, îïèñàííûõ äèðåêòèâàìè ÏÁ

ÎÏÅÐÀÖÈÈ $Îáùèå\Îïåðàöèè\Ôóíêöèè.def
ÎÏÅÐÀÖÈÈ $Îáùèå\Îïåðàöèè\Áàíê.def
ÎÏÅÐÀÖÈÈ $Îáùèå\Îïåðàöèè\Êàññà.def
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
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ÎÏÅÐÀÖÈÈ $ST\Çàðïëàòà\Îïåðàöèè\"Çàðàáîòíàÿ ïëàòà.Def"
-- Îïåðàöèè äëÿ ïðèêëàäíîé ñèñòåìû "Çàðïëàòà"

Â ôàéëå Çàðàáîòíàÿ ïëàòà.def îïèñûâàþòñÿ òèïîâûå îïåðàöèè,
êîòîðûå ñëóæàò äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâîäîê â æóðíàëàõ-êàðòîòå-
êàõ (ñì. ï. 3.7).

Äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ òèïîâûõ îïåðàöèé èñïîëüçóåòñÿ
êîìàíäà Ïëàí | Òèïîâûå îïåðàöèè.

Ïîäðîáíîå îïèñàíèå ñèíòàêñèñà òèïîâûõ îïåðàöèé ñì. â ãë. X
Ðóêîâîäñòâà ïðîãðàììèñòà è â Ïðèëîæåíèè 4 ê Ðóêîâîäñòâó
áóõãàëòåðà.

3.7. Æóðíàëû-êàðòîòåêè

Äëÿ ó÷åòà çàðïëàòû ïðåäëàãàåòñÿ âåñòè íåñêîëüêî æóðíàëîâ-
êàðòîòåê, êîòîðûå îïèñûâàþòñÿ ñëåäóþùèìè äèðåêòèâàìè ÏÁ:

ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $Îáùèå\Æóðíàëû\"Ïðèõîäíûå Îðäåðà.JDF" -- Ïðèõîäíûå îðäåðà
-- Áîëüøàÿ çàðïëàòà --
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Ðàñõîäíûå îðäåðà(çàðïëàòà).Jdf"
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Íà÷èñëåíèÿ è óäåðæàíèÿ.Jdf"
-- Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Îò÷èñëåíèÿ ñ ÔÎÒ.Jdf"
-- Îò÷èñëåíèå íàëîãîâ è ôîíäîâ
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Îò÷èñëåíèÿ âî Âçíîñ.Jdf"
-- Îò÷èñëåíèå âî ÂÇÍÎÑ
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Îò÷èñëåíèÿ Äîáð_ÔÑÑ.Jdf"
-- Îò÷èñëåíèå äîáðîâîëüíûå â ÔÑÑ
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"Âûäà÷à çàðïëàòû.Jdf"
-- Âûäà÷à çàðïëàòû
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"ÑïèñîêÏåðåâîäÇàðïë.Jdf"
-- Âûäà÷à çàðïëàòû
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $ST\Çàðïëàòà\Æóðíàëû\"ÑïèñîêÏåðåâîäÏëàòåæêà.Jdf"
-- Âûäà÷à çàðïëàòû
ÆÓÐÍÀË_ÊÀÐÒÎÒÅÊÀ $Îáùèå\Æóðíàëû\"Áàíêîâñêèå âûïèñêè.JDF"
--Áàíêîâñêèå âûïèñêè

Ïðîâîäêè â æóðíàëàõ-êàðòîòåêàõ ôîðìèðóþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè íà
îñíîâå çàïîëíåííûõ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ.
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4                                                                                                    .

Íà÷àëî ðàáîòû ñ ñèñòåìîé

4.1. Íà÷àëî ðàáîòû ñ ñèñòåìîé

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå ñèñòåìû îòêðûâàåòñÿ áóõãàëòåðèÿ “Ïðèìåð”,
êîòîðàÿ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ èçó÷åíèÿ ðàáîòû ñèñòåìû. Äëÿ ïåðåõî-
äà ê ðåàëüíîé áóõãàëòåðèè íåîáõîäèìî âûïîëíèòü êîìàíäó Ïëàí
| Âûáðàòü áóõãàëòåðèþ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ), â îòêðûâ-
øåìñÿ äèàëîãå âûáðàòü íóæíóþ ïàïêó (íàïðèìåð, “Áóõãàëòåðèÿ”)
è â íåé âûáðàòü ïëàí áóõãàëòåðèè Çàðïëàòà.pro.

Ïðè çàïóñêå ñèñòåìû è ïåðåõîäå ê íîâîé áóõãàëòåðèè îòêðûâàåòñÿ
áëàíê “Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ èç DBF-ôàéëà” (ñì. ðèñ. 4-1) ñ
ñîîáùåíèåì î òîì, ÷òî ðàáîòó â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
ðåêîìåíäóåòñÿ íà÷àòü ñ ââîäà ñïðàâî÷íûõ äàííûõ, íåîáõîäèìûõ
äëÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû è ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ.

Ðèñ. 4-1. Áëàíê “Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ èç DBF-ôàéëà”.
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Ê òàêèì äàííûì îòíîñÿòñÿ: îáùèå íàñòðîéêè ñèñòåìû, êîíñòàíòû
ðàñ÷åòà, ðåãëàìåíòèðîâàííàÿ èíôîðìàöèÿ, âèäû íà÷èñëåíèé è
óäåðæàíèé è ò.ï., à òàêæå ñòàíäàðòíàÿ áàçà äàííûõ àäðåñîâ,
ðàñïðîñòðàíÿåìàÿ â íàëîãîâûõ èíñïåêöèÿõ. Ñïðàâî÷íûå äàííûå
ìîæíî ââåñòè êàê âðó÷íóþ (÷òî ïîòðåáóåò çíà÷èòåëüíûõ çàòðàò
âðåìåíè è òðóäà), òàê è àâòîìàòè÷åñêè — ñ ïîìîùüþ êíîïîê
Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ è Èìïîðò àäðåñîâ, èìåþùèõñÿ â áëàíêå
“Íà÷àëî ðàáîòû”.

Òàêæå â íà÷àëå ðàáîòû ñ ñèñòåìîé äëÿ êîððåêòíîãî âåäåíèÿ ó÷åòà,
íåîáõîäèìî çàïîëíèòü êàðòîòåêó “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”, êîòîðàÿ
ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î ïåðåíîñå âûõîäíûõ äíåé, ïîïàâøèõ íà
ïðàçäíèêè â òåêóùåì ãîäó. Äëÿ ýòîãî â áëàíêå “Èìïîðò ñïðàâî÷-
íèêîâ èç DBF-ôàéëà” ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Çàïîëíèòü äíè.

4.1.1. Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ

Äëÿ âûïîëíåíèÿ èìïîðòà ñïðàâî÷íèêîâ â áëàíêå “Èìïîðò ñïðàâî÷-
íèêîâ èç DBF-ôàéëà” (ñì. ðèñ. 4-1) âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

• Ïðèíóäèòåëüíîå îáíîâëåíèå âñåõ ñïðàâî÷íèêîâ — óñòàíîâêà
äàííîãî ôëàãà ïîçâîëÿåò ïîëíîñòüþ îáíîâèòü âñå ñïðàâî÷íèêè ñ
äîáàâëåíèåì íîâûõ çàïèñåé;

• Îáíîâèòü òîëüêî ñóùåñòâóþùèå çíà÷åíèÿ — óñòàíîâêà äàííîãî
ôëàãà ïîçâîëÿåò îáíîâèòü òîëüêî ñóùåñòâóþùèå çàïèñè â ñïðàâî÷-
íèêàõ, áåç äîáàâëåíèÿ íîâûõ çàïèñåé;

• Íå îòêðûâàòü àâòîìàòè÷åñêè ïðè âûçîâå áëàíêà óïðàâëåíèÿ —
åñëè äàííûé ôëàã óñòàíîâëåí, òî áëàíê îòêðûâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñ-
êè. Ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé èìïîðòà ìîæíî ñíÿòü ôëàã, ÷òîáû
áëàíê íå îòêðûâàëñÿ íà ýêðàíå ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû.

2. Äëÿ âûïîëíåíèÿ èìïîðòà ñïðàâî÷íèêîâ íàæìèòå êíîïêó Èìïîðò
ñïðàâî÷íèêîâ.

Ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè èìïîðòà âûäàåòñÿ ïåðå÷åíü êàðòîòåê
(ñì. ðèñ. 4-2) è ðÿäîì ñ êàæäîé èç íèõ ïîÿâëÿåòñÿ íàäïèñü
“ïðîâåäåí” (äëÿ íåçàïîëíåííûõ êàðòîòåê) èëè “íå ïðîâåäåí”. Äëÿ
òåõ êàðòîòåê, êîòîðûå óæå áûëè çàïîëíåíû ê ìîìåíòó íà÷àëà
îïåðàöèè, èìïîðò íå ïðîèçâîäèòñÿ, î ÷åì ñâèäåòåëüñòâóåò íàäïèñü
"íå ïðîâåäåí".

Èìïîðòèðîâàííûå ñïðàâî÷íèêè â äàëüíåéøåì ìîæíî îòðåäàêòè-
ðîâàòü (ñì. ï. 5).
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Ðèñ. 4-2. Èíôîðìàöèÿ îá èìïîðòå ñïðàâî÷íèêîâ.

3. Äëÿ  çàãðóçêè ñòàíäàðòíîé áàçû àäðåñîâ Ðîññèè, åñëè îíà óñòàíîâ-
ëåíà íà Âàøåì êîìïüþòåðå, íàæìèòå íà êíîïêó Èìïîðò àäðåñîâ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîñëåäíþþ âåðñèþ áàçû äàííûõ àäðåñîâ ìîæíî ïîëó÷èòü â ÃÍÈ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èìïîðò äàííûõ (KLADR)” (ñì. ðèñ. 4-3).

Ðèñ. 4-3. Èìïîðò áàçû äàííûõ àäðåñîâ.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

Ïðè îòêðûòèè áëàíêà ïîëüçîâàòåëþ äîñòóïíî ïîëå ââîäà Ðàñïîëî-
æåíèå DBF ôàéëîâ, êóäà íóæíî ââåñòè ïîëíûé ïóòü ê ôàéëó ñ áàçîé
äàííûõ. Ïî óìîë÷àíèþ ïðîãðàììà îáðàùàåòñÿ ê êàòàëîãó, â êîòî-
ðûé óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðîãðàììà ÒÁ 6 (íàïðèìåð, C:\TB69P\Std\Dbf).

Êíîïêà Âûáðàòü ðåãèîíû îòêðûâàåò ñïèñîê ðåãèîíîâ ÐÔ (ñì.
ðèñ. 4-4).
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Ðèñ. 4-4. Âûáîð ðåãèîíîâ.

Ïðè ýòîì âû ìîæåòå çàãðóçèòü íå âñþ áàçó äàííûõ, à òîëüêî äëÿ
âûáðàííûõ ðåãèîíîâ. Â ýòîì ñëó÷àå íàïðîòèâ íóæíîãî ðåãèîíà â
ïîëå Âûáîð ñëåäóåò ïîñòàâèòü çíàê “Õ” (äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè,
êëàâèøàìè Enter èëè Ïðîáåë). Ïîñëå âûáîðà ðåãèîíîâ òðåáóåòñÿ
íàæàòü êíîïêó ÎÊ.

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Îòìåòèòü âñå ïðîèñõîäèò âûáîð âñåõ ðåãèîíîâ.

Íàæàòèå êíîïêè Î÷èñòèòü âñå ïðèâîäèò ê ñíÿòèþ ôëàãîâ âûáîðà
ðåãèîíà ñî âñåãî ñïèñêà.

Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè Èìïîðò àäðåñîâ ïîÿâëÿåòñÿ ìåíþ äëÿ
âûáîðà îäíîãî èç ñëåäóþùèõ âàðèàíòîâ èìïîðòà (ñì. ðèñ. 4-5):

Ðèñ. 4-5. Âûáîð âàðèàíòà èìïîðòà.

• Íàñåëåííûå ïóíêòû (áàçà äàííûõ íàñåëåííûõ ïóíêòîâ äëÿ âûá-
ðàííûõ ðåãèîíîâ);

• Óëèöû (áàçà äàííûõ óëèö äëÿ âûáðàííûõ ðåãèîíîâ);

• ÑîêðÁàçà (áàçà äàííûõ ñîêðàùåíèé);

• Âñå (âñå áàçû äàííûõ).

Ïîñëå âûáîðà íóæíîãî âàðèàíòà ïðîèñõîäèò çàãðóçêà áàç äàííûõ
àäðåñîâ äëÿ âûáðàííûõ ðåãèîíîâ.

4. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà “Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ èç DBF-ôàéëà”
íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.

Ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé èìïîðòà ïîëüçîâàòåëü äîëæåí ïðîèç-
âåñòè íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ ñèñòåìû è çàïîëíèòü íåîáõîäèìûå
ñïðàâî÷íèêè.
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4.1.2. Çàïîëíåíèå êàðòîòåêè “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”

Äëÿ êîððåêòíîãî âåäåíèÿ ó÷åòà â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
ïðåäóñìîòðåíî àâòîìàòè÷åñêîå çàïîëíåíèå êàðòîòåêè “Õàðàêòåðè-
ñòèêè äíÿ”, â êîòîðîé îòîáðàæàþòñÿ âñå ïåðåíîñû âûõîäíûõ äíåé,
ïîïàâøèõ íà ïðàçäíèêè â òåêóùåì ðàñ÷åòíîì ãîäó. Äëÿ âûïîëíå-
íèÿ äàííîé îïåðàöèè â áëàíêå “Èìïîðò ñïðàâî÷íèêîâ èç DBF-
ôàéëà” (ñì. ðèñ. 4-1) âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Çàïîëíèòü äíè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê ñ çàïðîñîì íà ââîä òåêóùåãî ãîäà (ñì. ðèñ. 4-6).

Ðèñ. 4-6. Âûáîð ãîäà.

2. Ââåäèòå âðó÷íóþ òåêóùèé ãîä è íàæìèòå êíîïêó Ââîä.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ êàðòîòåêà “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”
(ñì. ðèñ. 4-7) çíà÷åíèÿìè ïî óìîë÷àíèþ.

Ðèñ. 4-7. Êàðòîòåêà “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”.
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ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ñ ïóñòîé êàðòîòåêîé  "ÕàðàêòåðèñòèêèÄíÿ" äëÿ ãîäà, íà÷èíàÿ ñ 2005,
ôóíêöèè âðåìåíè âî ìíîãèõ ïðèëîæåíèÿõ ðàáîòàòü íå áóäóò!

3. Åñëè òðåáóåòñÿ îòðåäàêòèðîâàòü çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ, òî óñòà-
íîâèòå êóðñîð íà âûáðàííûé äåíü è íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ
êíîïêó .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ – ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 4-8).

Ðèñ. 4-8. Áëàíê “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ – ðåäàêòîð”.

4. Â êîëîíêå Äåíü íåäåëè (ïî äíþ íåäåëè) âûáèðàåòñÿ äåíü, êîòîðûé
ïåðåíåñåí íà âûáðàííûé äåíü â êîëîíêå Äàòà äíÿ. Âûáîð ïðîèçâî-
äèòñÿ èç ñïèñêà “Äåíü íåäåëè =” (ñì. ðèñ. 4-9), îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ ââîäà.

Ðèñ. 4-9. Âûáîð äíÿ ïåðåíîñà.

5. Â êîëîíêå Ñâîéñòâî äíÿ âûáèðàåòñÿ ñâîéñòâî âûáðàííîãî äíÿ â
êîëîíêå Äàòà äíÿ. Âûáîð ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà “Ñâîéñòâî äíÿ =”
(ñì. ðèñ. 4-10), îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ
ââîäà.

Ðèñ. 4-10. Âûáîð ñâîéñòâà äíÿ.

6. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå “Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”
íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó .

7. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå êëàâèøè Alt+F3.
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4.1. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

Âñÿ îñíîâíàÿ ðàáîòà ñ ïðèêëàäíîé ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïàíåëè óïðàâëåíèÿ, ðåàëèçîâàííîé â
âèäå áëàíêà “Öåíòð óïðàâëåíèÿ Çàðàáîòíîé ïëàòîé” (ñì. ðèñ. 4-11),
êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå ïîñëå çàïóñêà ñèñòåìû. Êðîìå
ýòîãî, ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ìîæíî îòêðûòü êëàâèøåé F6.

Ðèñ. 4-11. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Ñòðàíèöà
“Ñïðàâî÷íèêè”.

Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ñîñòîèò èç ÷åòûðåõ ñòðàíèö, ïåðåõîä ìåæäó
êîòîðûìè îñóùåñòâëÿåòñÿ ùåë÷êîì ìûøüþ íà ñîîòâåòñòâóþùåé
êíîïêå: Ðàñ÷åò, Îò÷åòíîñòü, Ñïðàâî÷íèêè, Íàñòðîéêè. Ýòè êíîï-
êè ðàñïîëàãàþòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ è ñëóæàò äëÿ
ïåðåõîäà ê ñîîòâåòñòâóþùåé ãðóïïå áëàíêîâ è êàðòîòåê.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ðàñ÷åò ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò âîçìîæíîñòü
ðàáîòàòü ñ áëàíêàìè è êàðòîòåêàìè, èñïîëüçóåìûìè äëÿ ðàñ÷åòà
çàðïëàòû. Âûçîâ êàðòîòåêè èëè áëàíêà ïðîèñõîäèò ïðè íàæàòèè íà
ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó äàííîé ñòðàíèöû. Êàæäàÿ êíîïêà îñíà-
ùåíà ïîäñêàçêîé, óêàçûâàþùåé, êàêîé áëàíê èëè êàðòîòåêà îòêðî-
åòñÿ ïðè åå íàæàòèè. Åñëè êíîïêà îòêðûâàåò íå áëàíê, à êàðòîòåêó,
òî äâîéíîé ùåë÷îê ìûøüþ èëè íàæàòèå êëàâèøè Enter íà çàïèñè
êàðòîòåêè îòêðûâàåò áëàíê-ðåäàêòîð ýòîé êàðòîòåêè.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Îò÷åòíîñòü îòêðûâàåòñÿ ñòðàíèöà ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ, ñîäåðæàùàÿ êíîïêè, îòêðûâàþùèå äîñòóï ê áëàí-
êàì, ôîðìèðóþùèì áóõãàëòåðñêóþ è íàëîãîâóþ îò÷åòíîñòü.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñïðàâî÷íèêè ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíûìè
êàðòîòåêè è áëàíêè, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ôîðìèðóåòñÿ è õðàíèòñÿ
ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé
ïëàòû è ôîðìèðîâàíèÿ áóõãàëòåðñêîé è íàëîãîâîé îò÷åòíîñòè.



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 2 7

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Íàñòðîéêè îòêðûâàåòñÿ ñòðàíèöà ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ, ñîäåðæàùàÿ êíîïêè, îòêðûâàþùèå äîñòóï ê áëàíêàì
è êàðòîòåêàì, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ íàñòðîéêà ñèñòå-
ìû íà êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

4.3. Íàñòðîéêà ñèñòåìû íà êîíêðåòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ

Íàñòðîéêà ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” íà êîíêðåòíîãî ïîëüçîâà-
òåëÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ:

• íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ ñèñòåìû ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Îáùèå íà-
ñòðîéêè”;

• çàïîëíåíèå êàðòîòåêè ñ ïîñòîÿííûìè äàííûìè ïî ìåñÿöàì ãîäà
(êîíñòàíòàìè ðàñ÷åòà);

• çàïîëíåíèå êàðòîòåêè îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ;

• çàïîëíåíèå êàðòîòåêè ñ ðåêâèçèòàìè áþäæåòà è ôîíäîâ äëÿ
ïåðå÷èñëåíèÿ íàëîãîâ;

• çàïîëíåíèå êàðòîòåêè äàííûõ ïî ïåðå÷èñëåíèþ âûïëàò è àëèìåí-
òîâ;

• ïîäêëþ÷åíèå êàðòîòåê è ñïèñêîâ ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ èõ èñïîëüçîâà-
íèÿ â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”;

• óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèÿì è óäåðæàíèÿì ïðîøëûõ ëåò.

Äîñòóï ê áëàíêàì è êàðòîòåêàì äëÿ íàñòðîéêè ñèñòåìû îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ
ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” (ñì. ðèñ. 4-12), îòêðûâàþùåéñÿ ïðè
íàæàòèè íà êíîïêó Íàñòðîéêè, ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé åå ÷àñòè.

Ðèñ. 4-12. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Ñòðàíèöà “Íàñòðîéêè”.
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Ïåðå÷èñëèì êíîïêè, ðàçìåùàåìûå íà ñòðàíèöå “Íàñòðîéêè” ïàíå-
ëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”, à òàêæå îòêðûâàå-
ìûå èìè êàðòîòåêè (èëè áëàíêè):

Êíîïêà Êàðòîòåêà èëè áëàíê

Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ Êàðòîòåêà“Õàðàêòåðèñòèêè äíÿ”

Êîíñòàíòû ðàñ÷åòà Êàðòîòåêà ïîñòîÿííûõ äàííûõ ïî ìåñÿöà ãîäà

Îò÷åòíûé ïåðèîä Êàðòîòåêà îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ

Êîýôôèöèåíòû ÅÍÂÄ Êàðòîòåêà “Ïðîöåíò âûðó÷êè äëÿ ðàñ÷åòà
ÅÍÂÄ”

Îïèñàíèå êàðòîòåê Êàðòîòåêà îïèñàíèÿ êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëÿ.

Îïèñàíèå ñïèñêîâ Êàðòîòåêà îïèñàíèé ñïèñêîâ ïîëüçîâàòåëÿ.

Íà ïåðå÷èñëåíèå Êàðòîòåêà íàñòðîéêè ñïèñêîâ ê ïåðå÷èñëå-
íèþ çàðïëàòû íà çàðïëàòíûå êàðòû

Ðåêâèçèòû ôîíäîâ Êàðòîòåêà ðåêâèçèòîâ áþäæåòà è ôîíäîâ

Äîãîâîðà ïî çàðïëàòå Êàðòîòåêà äàííûõ ïî äîãîâîðàì î ïåðå÷èñ-
ëåíèè(ïåðåâîäå) çàðïëàòû(ñ çàðïëàòû).

Ñòðóêòóðà ïðåäïðèÿòèÿ Áëàíê “Îáùèå íàñòðîéêè”

Ïðîøëûé ïåðèîä (ãîä) Áëàíê “Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è
óäåðæàíèþ ïðîøëûõ ëåò”

4.4. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñèñòåìû

Âñå íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ïàðàìåòðû ñèñòåìû êîððåêòèðóþòñÿ
ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Îáùèå íàñòðîéêè”.

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå íà êíîïêó Ñòðóêòóðà ïðåäïðèÿòèÿ ñòðàíèöû “Íàñòðîé-
êè” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Îáùèå íàñòðîéêè” (ñì. ðèñ. 4-13).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ ïî óìîë÷àíèþ ïðèâåäåíû â òåêñòå áëàíêà.

1. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Îáùèå íàñòðîéêè:

• Ñ÷åò äåáåòà äëÿ íà÷èñëåíèé ïî óìîë÷àíèþ — óêàçûâàåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìû-
øüþ ïî äàííîìó ïîëþ;
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• Ñ÷åò êðåäèòà äëÿ íà÷èñëåíèé ïî óìîë÷àíèþ — óêàçûâàåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìû-
øüþ ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñ÷åò äåáåòà ïî áîëüíè÷íûì è ò.ä. — ñ ïîìîùüþ ñïèñêà ñ÷åòîâ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøüþ ïî äàííîìó ïîëþ;

 

Ðèñ. 4-13. Áëàíê “Îáùèå íàñòðîéêè” (ôðàãìåíò).
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ñ÷åò äåáåòà ïî óìîë÷àíèþ äëÿ ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ, îòïóñêîâ è ò.ä.
ìîæíî íå çàïîëíÿòü, òîãäà èñïîëüçóþòñÿ çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ. Ïðè
íåîáõîäèìîñòè îíè çàïîëíÿþòñÿ èç ñïèñêà ñ÷åòîâ ïóòåì âûáîðà òðåáó-
åìîãî ñ÷åòà äåáåòà è êðåäèòà.

• Ñòåïåíü îêðóãëåíèÿ — ñ ïîìîùüþ ùåë÷êà ìûøüþ ïî äàííîìó
ïîëþ äî ïîÿâëåíèÿ íóæíîãî çíà÷åíèÿ “ÐÓÁ.” èëè “ÊÎÏ.”;

• Íîìåð îñíîâíîé òàáëèöû ñòàâêè íàëîãîâ âî ÂÇÍÎÑ — çàïîëíÿåò-
ñÿ öåëî÷èñëåííûìè çíà÷åíèÿìè îò 1 äî 5 ñ ïîìîùüþ ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò äàííîãî
ïîëÿ;

Äîïóñêàåòñÿ íå çàïîëíÿòü ýòî ïîëå, òîãäà ðàñ÷åò îò÷èñëåíèé áóäåò
âåñòèñü ïî 1 òàáëèöå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â çàâèñèìîñòè îò ñòàâîê ÅÑÍ âñå ïðåäïðèÿòèÿ ðàçäåëåíû íà 5 ãðóïï
è êàæäîé ãðóïïå ñîîòâåòñòâóåò ñâîÿ òàáëèöà. Êàæäîé òàáëèöå â òîì
ïîðÿäêå, â êàêîì îíà óïîìèíàåòñÿ â ñòàòüå 241 Íàëîãîâîãî Êîäåêñà,
ïðèñâîåí èíäèâèäóàëüíûé íîìåð 1, 2, 3, 4 èëè 5.

• Îñòàëüíûå ïîëÿ äàííîé ãðóïïû çàïîëíÿþòñÿ çíà÷åíèåì “Äà” èëè
“Íåò” ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòðóêòóðîé
ïðåäïðèÿòèÿ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â ïîëå Ïåðåâîä âûïëàòû çàðïëàòû â áàíê ÷åðåç óäåðæàíèÿ ïî
óìîë÷àíèþ ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå Äà. Â ýòîì ñëó÷àå èñõîäíûå äàííûå
äëÿ ðàñ÷åòà áåðóòñÿ èç òàáëèöû óäåðæàíèé, èíà÷å – èç äîïîëíèòåëüíûõ
ïîëåé Èíôîðìàöèÿ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû â áàíê
áëàíêà “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”.

2. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Àíàëèòèêà óäåðæàíèÿ.

Ïîëÿ íàëîãà íà äîõîäû, íàëîãà íà äîõîäû ñ äèâèäåíäîâ, íàëîãà íà
äîõîäû ñ äèâèäåíòîâ, íàëîãà íà äîõîäû îò ìàò. âûãîäû, èãð...
çàïîëíÿþòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà ïîëüçîâàòåëü ââîäèò ñîáñòâåííóþ
àíàëèòèêó óäåðæàíèé íàëîãà íà äîõîäû â ìåñòíûé áþäæåò, ñ
äèâèäåíäîâ è ïî ñòàâêå 35%. Ïî óìîë÷àíèþ ïîëÿ ïðèíèìàþò
ñëåäóþùèå çíà÷åíèÿ:

Èìÿ ïîëÿ Çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ

íàëîãà íà äîõîäû Çàðïë.óä.002

íàëîãà íà äîõîäû ñ äèâèäåíäîâ Çàðïë.óä.002Ä

íàëîãà íà äîõîäû îò ìàò. âûãîäû, èãð... Çàðïë.óä.002Â

Åñëè íåîáõîäèìî âûäåëèòü îòäåëüíî ÷àñòü ïîäîõîäíîãî íàëîãà, òî
çíà÷åíèå àíàëèòè÷åñêîãî ïðèçíàêà âûäåëåííîé ÷àñòè äîëæíî
íàñëåäîâàòüñÿ îò îñíîâíîãî ïðèçíàêà, íàïðèìåð:

Çàðïë.óä.002.01

Îñòàëüíûå ïîëÿ äàííîé ãðóïïû íå ðåäàêòèðóþòñÿ è íîñÿò èíôîð-
ìàöèîííûé õàðàêòåð.
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3. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ãðóïïà àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ.

Â ïîëÿõ ñîòðóäíèêè è ïîäðàçäåëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ ãðóïïà àíàëèòè-
÷åñêèõ ïðèçíàêîâ ñîîòâåòñòâåííî èç ãðóïï Ô (ñîòðóäíèêè) è Ï
(ïîäðàçäåëåíèÿ). Äëÿ ââîäà íóæíîé ãðóïïû ñëåäóåò â ñïèñêå
àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ íà âûáðàííîì
ïðèçíàêå èëè óñòàíîâèòü íà íåì êóðñîð è íàæàòü êíîïêó Âûáîð.

4. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Îñíîâíîé êîýôôèöèåíò ðèñêà ïî ïðåä-
ïðèÿòèþ.

Ýòà ãðóïïà ïîëåé çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ.

Â ïîëå Äàòà íà÷àëà óêàçûâàåòñÿ äàòà, ñ êîòîðîé óêàçàííûå â
îäíîèìåííûõ ïîëÿõ êëàññ ðèñêà è êîýôôèöèåíò ðèñêà âñòóïàþò â
ñèëó äëÿ äàííîãî ïðåäïðèÿòèÿ â öåëîì. Â ïîëÿõ Ïî òàðèôó(%),
Ñêèäêà(%), Íàäáàâêà(%) óêàçûâàþòñÿ ñîîòâåòñòâåííî êîýôôèöè-
åíò ðèñêà ïî òàðèôó, ñêèäêà è íàäáàâêà íà êîýôôèöèåíò â
çàâèñèìîñòè îò îáùåãî êîëè÷åñòâà ñëó÷àåâ òðàâìàòèçìà íà ïðåä-
ïðèÿòèè. Â ïîëå Èòîãî(%) àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàåòñÿ êîýôôèöè-
åíò ðèñêà ñ ó÷åòîì óêàçàííîé ñêèäêè èëè íàäáàâêè.

Êîýôôèöèåíò ðèñêà ïî ïðåäïðèÿòèþ ó÷èòûâàåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå
îò÷èñëåíèé ïî òðàâìàòèçìó, ïðè ýòîì èñïîëüçóåòñÿ ïîñëåäíÿÿ
çàïèñü ïî äàòå. Äëÿ äîáàâëåíèÿ èëè óäàëåíèÿ çàïèñåé â òàáëèöó
èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè   è . Åñëè òàáëèöà íå çàïîëíåíà, òî ïî
óìîë÷àíèþ êîýôôèöèåíò ðèñêà ðàâåí 1,2%.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè íà ïðåäïðèÿòèè èìååòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, èìåþùåå êîýôôèöèåíò
ðèñêà îòëè÷íûé îò îñíîâíîãî, òî åãî çíà÷åíèå ïðîñòàâëÿåòñÿ â áëàíêå
“Ïîäðàçäåëåíèÿ” (ñì. ï. 9.2.1.), â ýòîì ñëó÷àå â ðàñ÷åòå îò÷èñëåíèé ïî
òðàâìàòèçìó ó÷àñòâóåò êîýôôèöèåíò ðèñêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ.

5. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Íàñòðîéêè ïå÷àòè.

Ýòà ãðóïïà ïîëåé çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ è ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ
çàäàíèÿ êîëè÷åñòâà ñòðîê íà ñòðàíèöå è øèðèíû ïîëåé ÒÀÁ, ÔÈÎ,
ïîäïèñè, ïðèìå÷àíèÿ, ñóììû, èòîãîâûõ ïîëåé.

6. Â ïîëå Âîçìîæíî ïðèìåíÿòü â òåêóùåì ïåðèîäå ðåãðåññèâíóþ
øêàëó ïðîñòàâüòå çíà÷åíèå “Äà” èëè “Íåò” ñ ïîìîùüþ êëàâèøè
Ïðîáåë.

Äàííîå ïîëå îïðåäåëÿåò âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ ðåãðåññèâíîé
øêàëû åäèíîãî ñîöèàëüíîãî íàëîãà (ÂÇÍÎÑ'à) ïðè ðàñ÷åòå çàðïëà-
òû.  Ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâëÿåòñÿ çíà÷åíèå “Äà”.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè Âû ïîòåðÿëè ïðàâî íà ïðèìåíåíèå ðåãðåññèâíîé øêàëû, òî â
ïîëå Âîçìîæíî ïðèìåíÿòü â òåêóùåì ïåðèîäå ðåãðåññèâíóþ øêàëó
ïðîñòàâüòå çíà÷åíèå “Íåò” ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Íà÷èíàÿ ñ 2005 ãîäà, âñå ïðåäïðèÿòèÿ ïåðåõîäÿò íà ðåãðåññèâíóþ
øêàëó, ïîýòîìó çíà÷åíèå â ïîëå Âîçìîæíî ïðèìåíÿòü â òåêóùåì
ïåðèîäå ðåãðåññèâíóþ øêàëó ñòàíîâèòñÿ íåàêòóàëüíûì.
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7. Ïîëå Äàòà ñîçäàíèÿ 'íîâîãî' ïðåäïðèÿòèÿ (ñò.346.13 ÍÊ) çàïîëíÿ-
åòñÿ â ñëó÷àå, åñëè ïðåäïðèÿòèå ñîãëàñíî ñò.346.13 ÍÊ ñðåäè ãîäà
âûíóæäåííî ïåðåéòè ñ óïðîùåííîãî ðåæèìà íàëîãîîáëîæåíèÿ íà
îáùèé.

Ïðè ýòîì ñóììû íàëîãîâ äëÿ ýòîãî ïðåäïðèÿòèÿ, ñîãëàñíî ñò.346.13 ÍÊ,
äîëæíû ðàññ÷èòûâàòüñÿ êàê äëÿ íîâîãî ïðåäïðèÿòèÿ.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè Âàøå ïðåäïðèÿòèå ïåðåøëî íà îáùèé ðåæèì íàëîãîîáëîæåíèå,
òî óêàæèòå äàòó ïåðåõîäà â ïîëå Äàòà ñîçäàíèÿ 'íîâîãî' ïðåäïðèÿòèÿ
(ñò.346.13 ÍÊ), ñîõðàíèòå áëàíê ñ íàñòðîéêàìè è çàòåì ÎÁßÇÀÒÅËÜÍÎ
ïåðåñ÷èòàéòå çàðïëàòó çà ïîëó÷èâøèåñÿ ìåñÿöû 'íîâîãî' ïðåäïðèÿòèÿ!

4.5. Íàñòðîéêà êàðòîòåêè êîíñòàíò ìåñÿöà

Â êàðòîòåêå êîíñòàíò ìåñÿöà õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ, èñïîëüçóåìàÿ
ïðè ðàñ÷åòå çàðïëàòû çà äàííûé ìåñÿö. Äëÿ îòêðûòèÿ ñïðàâî÷íè-
êà íàæìèòå êíîïêó Êîíñòàíòû ðàñ÷åòà íà ñòðàíèöå “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. Ðåäàêòèðîâàíèå êàðòîòåêè âûïîëíÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ áëàíêà-ðåäàêòîðà “Ïîñòîÿííûå äàííûå ïî ìåñÿöàì ãîäà”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Êîíñòàíòû ðàñ÷åòà ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè” ïàíå-
ëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âèäîâ íà÷èñëåíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïîñòîÿííûå äàííûå ïî ìåñÿöàì ãîäà” (ñì. ðèñ. 4-14).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

Äàííûé áëàíê ñîäåðæèò íåñêîëüêî ãðóïï êîíñòàíò: êàëåíäàðíûå,
êîýôôèöèåíòû íà çàðïëàòó, íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé.

1. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé, ñîäåðæàùèõ êàëåíäàðíûå êîíñòàíòû:

• Ãîä — âðó÷íóþ;

• Íîìåð ìåñÿöà — âðó÷íóþ;

• Ìåñÿö (çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå çàïîëíåíèÿ ïîëÿ Íîìåð
ìåñÿöà);

• Äàòà íà÷àëà ïåðèîäà è Äàòà êîíöà ïåðèîäà — çàïîëíÿþòñÿ ñ
ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ.

Ýòè äàòû îïðåäåëÿþò ïåðèîä, â ïðåäåëàõ êîòîðîãî ââåäåííûå â
äàííîì áëàíêå çíà÷åíèÿ êîíñòàíò èìåþò ñèëó.

• Íåîáëàãàåìûé ìèíèìóì çàðïëàòû — âðó÷íóþ;

• Êîëè÷åñòâî êàëåíäàðíûõ äíåé â ìåñÿöå — âðó÷íóþ;
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Ðèñ. 4-14. Áëàíê “Ïîñòîÿííûå äàííûå ïî ìåñÿöàì ãîäà”.

• Êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé â ìåñÿöå è Êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ ÷àñîâ â
ìåñÿöå — çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå ââîäà íîìåðà ìåñÿöà,
íî ïðè æåëàíèè èõ ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ;

2. Ãðóïïà êîíñòàíò Äîïîëíèòåëüíûå ãðàôèêè ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ ïåðè-
îäè÷åñêîé ñåêöèåé è çàïîëíÿåòñÿ â òîì ñëó÷àå, åñëè íà âàøåì
ïðåäïðèÿòèè ñóùåñòâóþò íåñêîëüêî ðàçëè÷íûõ ãðàôèêîâ ðàáîòû.
Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ êàæäîé êàòåãîðèè ñîòðóäíèêîâ óêàçûâàåòñÿ
ñâîé ãðàôèê ðàáîòû. Âñòàâêà ñåêöèè âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäîé âñïëû-
âàþùåãî ìåíþ Âñòàâêà èòåðàöèè èëè êëàâèøàìè Alt+Ins. Êàæäàÿ
ñåêöèÿ ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ïîëåé:

• Íàèìåíîâàíèå ãðàôèêà — çàïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè
äîïîëíèòåëüíûõ ãðàôèêîâ ðàáîò, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷-
êîì ìûøüþ ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé â ìåñÿöå — âðó÷íóþ;

• Êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ ÷àñîâ â ìåñÿöå — âðó÷íóþ;

• Êîëè÷åñòâî ñìåí â ìåñÿöå — âðó÷íóþ;
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• Ïðèìå÷àíèå — âðó÷íóþ.

3. Ïîñëåäíÿÿ ãðóïïà êîíñòàíò èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óêàçàíèÿ ñòàâîê
íàëîãîâ è ïðîöåíòîâ îò÷èñëåíèé â ñîöèàëüíûå ôîíäû è ñîäåðæèò
ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Êàòåãîðèÿ ïëàòåëüùèêà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ — âðó÷íóþ;

• Ïîäîõîäíûé íàëîã òåððèòîðèàëüíûé:

â Îáëàñòíîé áþäæåò — âðó÷íóþ;

â Ôåäåðàëüíûé áþäæåò — âðó÷íóþ;

• Ñáîð íà íóæäû îáðàçîâàíèÿ — âðó÷íóþ;

• äâà ïîëÿ, â êîòîðûõ ïîëüçîâàòåëü èìååò âîçìîæíîñòü äîïîëíè-
òåëüíî óêàçàòü ïðîöåíòû ïåðå÷èñëåíèé, íå âîøåäøèõ â ñòàíäàðò-
íûé ñïèñîê. Ýòè äàííûå òàêæå áóäóò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå
çàðïëàòû è ôîðìèðîâàíèè îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ.

4. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ çàïèñè â êàðòîòåêå âûïîëíèòå êîìàíäó Ïîäòâåð-
äèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Áëàíê”).

5. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

4.6. Íàñòðîéêà êàðòîòåêè îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ

Êàðòîòåêà îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ îá îò÷åòíîì
ïåðèîäå: êâàðòàë, ãîä, äàòà íà÷àëà ïåðèîäà è äàòà êîíöà ïåðèîäà.
Âûçîâ êàðòîòåêè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Îò÷åò-
íûé ïåðèîä ñòðàíèöû Íàñòðîéêè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé
“Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Äàííàÿ êàðòîòåêà çàïîëíåíà ïî óìîë÷àíèþ,
íî åå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ñ ïîìîùüþ áëàíêà ðåäàêòîðà “Îò÷åò-
íûé ïåðèîä”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Îò÷åòíûé ïåðèîä ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà 2003”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Îò÷åòíûé ïåðèîä” (ñì. ðèñ. 4-15).

Ðèñ. 4-15. Áëàíê “Îò÷åòíûé ïåðèîä”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Êâàðòàë — çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ;

• Ãîä — ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòêðûòèè áëàíêà;

• Äàòà íà÷àëà ïåðèîäà è Äàòà îêîí÷àíèÿ ïåðèîäà — çàïîëíÿþòñÿ
ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìû-
øüþ ïî ýòèì ïîëÿì.

2. Ñîõðàíèòå áëàíê â êàðòîòåêå ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòàëüíîé
êíîïêè .

3. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâèøè
Ctrl+F4).

4.7. Çàïîëíåíèå êàðòîòåêè ñ ðåêâèçèòàìè ôîíäîâ

Ïåðåä íà÷àëîì ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì íåîáõîäèìî
çàïîëíèòü êàðòîòåêó ðåêâèçèòîâ ôîíäîâ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ íàëîãîâ.
Áëàíêîì-ðåäàêòîðîì ýòîé êàðòîòåêè ÿâëÿåòñÿ áëàíê “Ðåêâèçèòû
ïåðå÷èñëåíèé”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðåêâèçèòû ôîíäîâ ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ðåêâèçèòîâ ôîíäîâ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðåêâèçèòû ïåðå÷èñëåíèé” (ñì. ðèñ. 4-16).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ, ðàñïîëîæåííûå íàä òàáëèöåé:

• Êîììåíòàðèé — âðó÷íóþ;

• Äàòà èçìåíåíèÿ ðåêâèçèòîâ — ïðîñòàâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âñòðîåí-
íîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ;

• Ñîáñòâåííûå ðåêâèçèòû — ââîäÿòñÿ èç êàðòîòåêè êîíòðàãåíòîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ ñ ôèëüòðîì Íàøå ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ìûøüþ ïî
äàííîìó ïîëþ.

2. Â òàáëèöå äëÿ êàæäîãî âèäà ïåðå÷èñëåíèÿ óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçè-
òû áþäæåòíûõ îðãàíèçàöèé èëè ôîíäîâ, ðåãèñòðàöèîííûé êîä
ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ äàííîãî ôîíäà, î÷åðåäíîñòü ïëàòåæà. Çàïîëíèòå
ïîëÿ òàáëèöû ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:
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Ðèñ. 4-16. Áëàíê “Ðåêâèçèòû ïåðå÷èñëåíèé.

• Ðåêâèçèòû — çàïîëíÿåòñÿ ïóòåì âûáîðà ñîîòâåòñòâóþùåé çàïèñè
èç êàðòîòåê êîíòðàãåíòîâ è áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ. Êàðòîòåêà êîíòðà-
ãåíòîâ îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.
Ïîñëå âûáîðà òðåáóåìîé çàïèñè â êàðòîòåêå êîíòðàãåíòîâ (äâîéíîé
ùåë÷îê ìûøè èëè êëàâèøà Enter) îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà áàíêîâñ-
êèõ ñ÷åòîâ, â êîòîðîé âûáåðèòå íóæíûé ñ÷åò.

Ïðè ýòîì, ïîëå Ðåêâèçèòû çàïîëíèòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: äî çàïÿòîé
óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû êîíòðàãåíòà, à ïîñëå ñëîâà “áàíê:” — áàíê, ñ
êîòîðûì ðàáîòàåò êîíòðàãåíò.

• ÊÁÊ — óêàçûâàåòñÿ êîä áþäæåòíîé êëàññèôèêàöèè äëÿ êàæäîãî
âèäà ïåðå÷èñëåíèÿ.

• Ðåãèñòðàöèîííûé êîä, Î÷åðåäíîñòü ïëàòåæà — âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì çíà÷åíèå, ââåäåííîå â ïîëå Î÷åðåäíîñòü ïëàòåæà, â äàëüíåéøåì
áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿòüñÿ â ïîëå Î÷åð ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ.

• Ñòàòóñ (ïîëå 101) â ïëàòåæíîì ïîðó÷åíèè — âûáèðàåòñÿ èç
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ ââîäà
äàííîé êîëîíêè.
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Ïðè ýòîì çíà÷åíèå, ââåäåííîå â äàííîå ïîëå â äàëüíåéøåì áóäåò àâòîìà-
òè÷åñêè ïðîñòàâëÿòüñÿ â ïîëå 101 Íàçíà÷åíèå ïëàòåæà ïëàòåæíîãî
ïîðó÷åíèÿ.

3. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ çàïèñè â êàðòîòåêå âûïîëíèòå êîìàíäó Ïîäòâåð-
äèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Áëàíê”).

4. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

4.8. Çàïîëíåíèå êàðòîòåêè äàííûõ ïî ïåðå÷èñëåíèÿì
 ñ çàðàáîòíîé ïëàòû

Ôîðìèðîâàíèå äîãîâîðîâ, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ îñóùåñòâëÿþòñÿ
âûïëàòû àëèìåíòîâ è çàðïëàòû ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà
“Äîãîâîð ïî çàðïëàòå”, êîòîðûé â ñâîþ î÷åðåäü ÿâëÿåòñÿ áëàíêîì-
ðåäàêòîðîì êàðòîòåêè “Äàííûå ïî äîãîâîðàì î ïåðå÷èñëåíèè(ïåðå-
âîäå) çàðïëàòû(ñ çàðïëàòû)”. Â äàííîé êàðòîòåêå õðàíèòñÿ èíôîð-
ìàöèÿ î íàèìåíîâàíèè êîíòðàãåíòà (áàíêà) è åãî ðàñ÷åòíîì ñ÷åòå,
íà êîòîðûé ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíåæíûå ñðåäñòâà, à òàêæå ñïîñîá
ïåðå÷èñëåíèÿ äåíåã (íà ñáåðêíèæêó, çàðïëàòíóþ êàðòó èëè ïî÷òî-
âûé ïåðåâîä).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Äîãîâîðà ïî çàðïëàòå  ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà äàííûõ ïî äîãîâîðàì î ïåðå÷èñëåíèè(ïåðåâîäå)
çàðïëàòû(ñ çàðïëàòû)”.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äîãîâîð ïî çàðïëàòå” (ñì. ðèñ. 4-17).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Êîä äîãîâîðà, Íàèìåíîâàíèå äîãîâîðà, Íîìåð äîãîâîðà, Äàòà
äîãîâîðà —  âðó÷íóþ óêàçûâàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêâèçèòû
äîãîâîðà;

• Äàòà äîãîâîðà — äàòà ñîñòàâëåíèÿ äîãîâîðà óêàçûâàåòñÿ ñ ïîìî-
ùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Äîãîâîð ñ (êîíòðàãåíò) — íàèìåíîâàíèå áàíêà âûáèðàåòñÿ èç
êàðòîòåêè êîíòðàãåíòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî äàííîìó ïîëþ;

•   Áàíê — ñ÷åò â áàíêå ôèçè÷åñêîãî ëèöà âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè
áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ;
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Ðèñ. 4-17. Áëàíê “Äîãîâîð î çàðïëàòå”.

• Íîìåð îòäåëåíèÿ ñáåðáàíêà Ðîññèè, Íîìåð ôèëèàëà ñáåðáàíêà
Ðîññèè — âðó÷íóþ óêàçûâàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêâèçèòû
ñáåðåãàòåëüíîãî áàíêà Ðîññèè, åñëè ïåðå÷èñëåíèå ñðåäñòâ ïðîèçâî-
äèòñÿ Ñáåðåãàòåëüíûì áàíêîì ÐÔ.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïåðå÷èñëèìûå ïîëÿ, õàðàêòåðèçóþùèå ñïî-
ñîá ïåðåâîäà äåíåã:

•   Ñ ïî÷òîé;

•   Ñ áàíêîì î ïåðåâîäå äåíåã íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè;

•   Ñ áàíêîì î ïåðåâîäå äåíåã íà çàðïëàòíûå êàðòû.

Ââîä çíà÷åíèé â ýòè ïîëÿ ïðîèçâîäèòñÿ ùåë÷êîì ìûøè èëè
íàæàòèåì êëàâèø Ïðîáåë èëè Enter. Ïîëÿ ìîãóò ïðèíèìàòü îäíî
èç äâóõ çíà÷åíèé: Äà èëè Íåò. Åñëè ïåðåâîä äåíåã ïðîèçâîäèòñÿ
ïî÷òîé, òî â ïîëå Ñ ïî÷òîé ââåäèòå çíà÷åíèå Äà, èíà÷å — Íåò.
Àíàëîãè÷íî çàïîëíÿþòñÿ äâà äðóãèõ ïîëÿ.

3. Âûáåðèòå íóæíûé âèä (çàðïëàòà èëè àëèìåíòû) ïåðå÷èñëÿåìûõ
äåíåæíûõ ñðåäñòâ, èçìåíèâ çàãîëîâîê ïîëå Ïåðå÷èñëåíèå àëèìåí-
òîâ íà Ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû (àâàíñà) èëè íàîáîðîò. Ñìåíà
çàãîëîâêà ïðîèçâîäèòñÿ êëàâèøåé Ïðîáåë. Åñëè ïðîèçâîäèòñÿ
âûïëàòà çàðïëàòû, òî ïîëå äîëæíî íàçûâàòüñÿ Ïåðå÷èñëåíèå
çàðïëàòû (àâàíñà).

4. Óñòàíîâèòå ôëàã Äåéñòâóþùèé, ò.ê. â ðàñ÷åòå ó÷èòûâàþòñÿ òîëüêî
äåéñòâóþùèå äîãîâîðà.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè ñðîê äîãîâîðà èñòåêàåò, òî ïîëüçîâàòåëü äîëæåí ñíÿòü ôëàã äëÿ
ïðåêðàùåíèÿ âûïëàò.
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5. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ çàïèñè â êàðòîòåêå âûïîëíèòå êîìàíäó Ïîäòâåð-
äèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Áëàíê”).

6. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

4.9. Ïîäêëþ÷åíèå êàðòîòåê è ãåíåðàöèÿ ïîëüçîâà-
òåëüñêèõ ñïèñêîâ  äëÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ â
ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”

Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ðåàëèçîâàíà âîçìîæíîñòü ïîäêëþ-
÷åíèÿ êàðòîòåê è ñïèñêîâ, ðàçðàáîòàííûõ ïîëüçîâàòåëåì â ñðåäå
ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð, äëÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ ïðè ðàñ÷åòå
çàðàáîòíîé ïëàòû, áîëüíè÷íûõ, îòïóñêíûõ,à òàêæå äëÿ ïåðå÷èñ-
ëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû, àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê íà ñáåðåãàòåëüíûå
êíèæêè è çàðïëàòíûå êàðòû è ò. ä. Äëÿ ýòîãî ðàçðàáîòàíû
ñïåöèàëüíûå áëàíêè, âûçîâ êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
êíîïîê Îïèñàíèå êàðòîòåê, Îïèñàíèå ñïèñêîâ, Ñïèñêè íà ïåðå÷èñ-
ëåíèå, ðàñïîëîæåííûõ íà ñòðàíèöå “Íàñòðîéêà” ïàíåëè óïðàâëå-
íèÿ ñèñòåìîé.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðåêîìåíäóåòñÿ âíèìàòåëüíî îçíàêîìèòüñÿ ñ ìåòîäèêîé ñîòàâëåíèÿ
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñïèñêîâ (ñì. Ïðèëîæåíèå 1 ê äàííîìó Ðóêîâîäñòâó),
ïðåæäå, ÷åì ïðèñòóïàòü ê èõ ðàçðàáîòêå.

4.9.1. Îïèñàíèå êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëÿ

Äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëÿ â ñèñòåìó “Çàðïëàòà Ñòàí-
äàðò” èñïîëüçóåòñÿ áëàíê “Ñâÿçü ñ êàðòîòåêàìè ïîëüçîâàòåëåé”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Îïèñàíèå êàðòîòåê  ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îïèñàíèÿ êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëÿ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâÿçü ñ êàðòîòåêàìè ïîëüçîâàòåëåé” (ñì. ðèñ. 4-18).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé ñ îáÿçàòåëüíûìè äàííûìè:

• Êàðòîòåêà:

Èìÿ — óêàçûâàåòñÿ èìÿ êàðòîòåêè ïîëüçîâàòåëÿ;

Äîïîëíèòåëüíûé ôèëüòð — çàäàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì, åñëè êàðòîòå-
êà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ õðàíåíèÿ äàííûõ ïî íåñêîëüêèì âèäàì
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Ðèñ. 4-18. Áëàíê “Ñâÿçü ñ êàðòîòåêàìè ïîëüçîâàòåëåé”.
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íà÷èñëåíèé, à ñàìè îíè â íåé íå óêàçàíû, íî â íåé èìååòñÿ êàêîå-
òî ïîëå, ïî êîòîðîìó îí ðàçäåëÿåò äàííûå, íàïðèìåð, íàøà
êàðòîòåêà áîëüíè÷íûõ ëèñòîâ.

• Òàáëèöà äàííûõ:

Èìååòñÿ òàáëèöà — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óêàçûâàåòñÿ
çíà÷åíèå Äà, åñëè êàðòîòåêà ñîäåðæèò ïîäòàáëèöó, èíà÷å — Íåò;

Èìÿ òàáëèöû — åñëè ïîäòàáëèöà ó êàðòîòåêè èìååòñÿ, òî âûáåðèòå
åå èìÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ. Ñïèñîê ñîäåðæèò âñå èìåíà ïîäòàáëèö äàííîé
êàðòîòåêè.

• Äàííûå ïî ñîòðóäíèêó:

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, ãäå íàõîäèòñÿ ïîëå ñ äàííûìè ïî
ñîòðóäíèêó. Åñëè ïîëå íàõîäèòñÿ â òàáëèöå êàðòîòåêè, òî ñ
ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå Äà, åñëè â ñàìîé
êàðòîòåêå — Íåò.

Èìÿ ññûëî÷íîãî ïîëÿ — åñëè ññûëî÷íîå ïîëå ïðèñóòñòâóåò â
êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå åãî èìÿ èç ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ. Ñïèñîê
ñîäåðæèò èìåíà âñåõ ññûëî÷íûõ ïîëåé äàííîé êàðòîòåêè èëè
òàáëèöû.

• Äàííûå ïî ïîäðàçäåëåíèþ:

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè êàðòîòåêà ñîäåðæèò äàííûå ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (íàïðèìåð,
ñïèñêè íà ìàòåðèàëüíóþ ïîìîùü), òî äàííàÿ ïîäãðóïïà ìîæåò íå
çàïîëíÿòüñÿ.

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà áóäóò áðàòüñÿ äàííûå ïî
ïîäðàçäåëåíèþ. Âûáîð çíà÷åíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðû-
âàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé
âîëíû, ðàñïîëîæåííîìó ó ëåâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ. Ñïèñîê
ñîäåðæèò ïîçèöèè Íå èñïîëüçóåòñÿ, Èç êàðòîòåêè, Èç òàáëèöû.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëå ñ äàííûìè ïî ïîäðàçäåëåíèþ íå èñïîëüçóåòñÿ, òî
âûáåðèòå çíà÷åíèå Íå èñïîëüçóåòñÿ.

Èìÿ ññûëî÷íîãî ïîëÿ — åñëè ññûëî÷íîå ïîëå ïðèñóòñòâóåò â
êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå åãî èìÿ èç ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ. Ñïèñîê
ñîäåðæèò èìåíà âñåõ ññûëî÷íûõ ïîëåé äàííîé êàðòîòåêè èëè
òàáëèöû.

2. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé ñ óñëîâíî îáÿçàòåëüíûìè äàííûìè:

• Ïîëÿ âèäà íà÷èñëåíèé:

íåò â êàðòîòåêå — åñëè â êàðòîòåêå íåò ïîëåé ñ âèäàìè íà÷èñëå-
íèé, òî âûáèðàåòñÿ âèä íà÷èñëåíèÿ èç êàðòîòåêè âèäîâ íà÷èñëå-
íèé ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë-
÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;



4 2

èìååòñÿ â êàðòîòåêå:

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè âûáðàíà ññûëêà íà âèä íà÷èñëåíèÿ â ïîëå íåò êàðòîòåêè (ñì.
âûøå), òî äàííàÿ ïîäãðóïïà ïîëåé â ðàáîòå íå ó÷àñòâóåò!

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, ãäå íàõîäèòñÿ ïîëå ñ âèäîì íà÷èñëå-
íèÿ. Åñëè ïîëå íàõîäèòñÿ â òàáëèöå êàðòîòåêè, òî ñ ïîìîùüþ
êëàâèøè Ïðîáåë óêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå Äà, åñëè â ñàìîé êàðòîòåêå
— Íåò.

Èìÿ ññûëî÷íîãî ïîëÿ — åñëè ññûëî÷íîå ïîëå ñ âèäîì íà÷èñëåíèÿ,
ïðèñóòñòâóåò â êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå åãî èìÿ èç
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ. Ñïèñîê ñîäåðæèò èìåíà âñåõ ññûëî÷íûõ ïîëåé äàííîé
êàðòîòåêè èëè òàáëèöû.

• ïîëÿ äàòû (òèï Äàòà): Çà äàòó, Çà ïåðèîä:

• Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà áóäóò áðàòüñÿ äàííûå ïî äàòå
èëè ïåðèîäó. Âûáîð çíà÷åíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþ-
ùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû,
ðàñïîëîæåííîìó ó ëåâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ. Ñïèñîê ñîäåðæèò
ïîçèöèè Íå èñïîëüçóåòñÿ, Èç êàðòîòåêè, Èç òàáëèöû.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëå ñ äàòîé íàõîäèòñÿ â òàáëèöå êàðòîòåêè, òî âûáåðèòå
çíà÷åíèå Èç òàáëèöû.

• Èìÿ ïîëÿ, Èìÿ ïîëÿ äàòû íà÷àëà, Èìÿ ïîëÿ äàòû êîíöà — åñëè
ýòè ïîëÿ ïðèñóòñòâóþò â êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå èõ
èìåíà èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ñïèñêîâ, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì.

• Ïåðèîä èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé — óêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå Äà èëè
Òîëüêî íà äàòó âåäîìîñòè ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë. Äàííîå ïîëå
èñïîëüçóåòñÿ â ïîñòðîåíèè ôèëüòðà, åñëè íå çàäàíû èìåíà ïîëåé â
ïîäãðóïïå Çà  ïåðèîä, íî çàäàíî èìÿ ïîëÿ â ïîäãðóïïå Çà äàòó.

Åñëè èìåíà ïîëåé â ïîäãðóïïå Çà  ïåðèîä çàäàíû, òî äàííîå ïîëå
íå èñïîëüçóåòñÿ.

3. Ïðè íåîáõîäèìîñòè çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé ñ íåîáÿçàòåëüíûìè
äàííûìè:

Ïðè èõ îòñóòñòâèè ýòè äàííûå îïðåäåëÿþòñÿ ïî ñòàíäàðòàì ñèñòåìû.

• Ñ÷åò çàòðàò:

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà áóäåò áðàòüñÿ ñ÷åò çàòðàò.
Âûáîð çíà÷åíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû, ðàñïîëîæåí-
íîìó ó ëåâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ. Ñïèñîê ñîäåðæèò ïîçèöèè Íå
èñïîëüçóåòñÿ, Èç êàðòîòåêè, Èç òàáëèöû.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëå ñî ñ÷åòîì çàòðàò íàõîäèòñÿ â êàðòîòåêå, òî âûáåðèòå
çíà÷åíèå Èç êàðòîòåêè.



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 4 3

Èìÿ ïîëÿ (ñòðîêîâîå ïîëå) — åñëè ïîëå ñî ñ÷åòîì çàòðàò ïðèñóò-
ñòâóåò â êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå åãî èìÿ èç ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

• Äîïîëíèòåëüíàÿ àíàëèòèêà:

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà áóäåò áðàòüñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ
àíàëèòèêà. Âûáîð çíà÷åíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû,
ðàñïîëîæåííîìó ó ëåâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ. Ñïèñîê ñîäåðæèò
ïîçèöèè Íå èñïîëüçóåòñÿ, Èç êàðòîòåêè, Èç òàáëèöû.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëå ñ äîïîëíèòåëüíîé àíàëèòèêîé íàõîäèòñÿ â êàðòîòå-
êå, òî âûáåðèòå çíà÷åíèå Èç êàðòîòåêè.

Èìÿ ïîëÿ (ñòðîêîâîå ïîëå) — åñëè ïîëå ñ äîïîëíèòåëüíîé àíàëè-
òèêîé ïðèñóòñòâóåò â êàðòîòåêå èëè â òàáëèöå, òî âûáåðèòå åãî èìÿ
èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ.

4. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Äàííûå äëÿ ïåðåäà÷è, çàâèñÿùèå îò
âûáðàííîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ (òèï ïîëåé – äåéñòâèòåëüíûå):

Â äàííîé ïîäãðóïïå óêàçûâàþòñÿ ïîëÿ, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ â
áëàíêå ÐÀÁ.ÀËÃÎÐÈÒÌ.bln (ñì. ï. 1.2) âìåñòî ïîëåé Ñðåä.Çàðïë.Áîë,
Äíè, Ñóììà.

Â ãðóïïàõ  Ïîëå1 (ñì. áëàíê ðàá.àëãïîì) Ñðåä.Çàðïë.Áîë, Ïîëå2
(ñì. áëàíê ðàá.àëãïîì) Äíè, Ïîëå 3 (ñì. áëàíê ðàá.àëãïîì) Ñóì-
ìà âûáåðèòå ïîëÿ êàðòîòåêè ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðûå áóäóò çàìå-
íÿòü ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ â áëàíêå ÐÀÁ.ÀËÃÎÐÈÒÌ.bln:

Èç òàáëèöû — óêàçûâàåòñÿ, îòêóäà áóäåò áðàòüñÿ çàìåíÿþùåå
ïîëå. Âûáîð çíà÷åíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû, ðàñïîëî-
æåííîìó ó ëåâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ. Ñïèñîê ñîäåðæèò ïîçèöèè
Íå èñïîëüçóåòñÿ, Èç êàðòîòåêè, Èç òàáëèöû.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëå, çàìåíÿþùåå ïîëå Ñðåä.Çàðïë.Áîë áëàíêà
ÐÀÁ.ÀËÃÎÐÈÒÌ.bln íàõîäèòñÿ â êàðòîòåêå ïîëüçîâàòåëÿ, òî âûáåðèòå
çíà÷åíèå Èç êàðòîòåêè.

Èìÿ ïîëÿ (ñòðîêîâîå ïîëå) — èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ âûáèðàåòñÿ èìÿ çàìåíÿþ-
ùåãî ïîëÿ, åñëè îíî ïðèñóòñòâóåò â êàðòîòåêå èëè òàáëèöå.

5. Ôëàã Ñïèñîê óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ ñëó÷àÿ íà÷èñëåíèÿ ðàçëè÷íûõ
âûïëàò ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ. Åñëè äàííûé ôëàã óñòàíîâëåí, òî
ïðè ôîðìèðîâàíèè âåäîìîñòè íà÷èñëåíèÿ íå íóæíî áóäåò óêàçû-
âàòü ïîäðàçäåëåíèå (ïîëå Ïîäðàçäåëåíèå) è ñîòðóäíèêàì, ïåðå÷èñ-
ëåííûì â âåäîìîñòè áóäåò ïîäñòàâëÿòüñÿ ïîäðàçäåëåíèå, â êîòîðîì
äàííûé ñîòðóäíèê ÷èñëèòñÿ.

 6. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âîñïîëüçóéòåñü êîìáèíàöèåé êëàâèø ALT+F3
èëè íàæìèòå êíîïêó  â ïðàâîì âåðõíåì óãëó áëàíêà.
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4.9.2. Íàñòðîéêà ñïèñêîâ ïî íà÷èñëåíèþ

Ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ (ñì. ï. 6.14) èñïîëüçóþòñÿ ïðè ðàñ÷åòå
çàðàáîòíîé ïëàòû, ïðåìèé, ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè è äðóãèõ âûï-
ëàò. Ýòè ñïèñêè ïîäêëþ÷àåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå íà÷èñëåíèé ãðóïïå
ñîòðóäíèêîâ, êîòîðàÿ âíîñèòñÿ ñïèñêîì â áëàíê “Çàïîëíåíèå
Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé – ðåäàêòîð”, îòòóäà âñå äàííûå ïåðåäàþòñÿ
â âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé è ôîðìèðóåòñÿ çàïèñü â êàðòîòåêå “ÂÅÄ-
ÍÀ×ÈÑË” (ñì. ï. 6.1.7).

Âèä ñïèñêà ïî íà÷èñëåíèþ ôîðìèðóåò ñàì ïîëüçîâàòåëü ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Íàñòðîéêà ñïèñêà ê âûïëàòå – ðåäàêòîð”. Â äàííîì áëàíêå
íàñòðàèâàþòñÿ ïîëÿ, ïðèñóòñòâóþùèå â îïðåäåëåííîì ñïèñêå,
íàïðèìåð, íà âûïëàòó 13 çàðïëàòû, ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè è ò.ä.
Ìîæíî íàñòðîèòü ñêîëüêî óãîäíî øàáëîíîâ ñïèñêîâ, êîòîðûå
áóäóò õðàíèòüñÿ â êàðòîòåêå “Íàñòðîéêà ñïèñêîâ ê âûïëàòå” è
çàòåì ýòè íàñòðîéêè èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêîâ ïî
íà÷èñëåíèþ (ñì. ï. 6.14).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Îïèñàíèå ñïèñêîâ  ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà íàñòðîéêè ñïèñêîâ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Íàñòðîéêà ñïèñêà ê âûïëàòå” (ñì. ðèñ. 4-19).

Ðèñ. 4-19. Áëàíê “Íàñòðîéêà ñïèñêà ê âûïëàòå”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

Â äàííîì áëàíêå ïåðå÷èñëåíû âñå ïîëÿ êàðòîòåêè “Íàñòðîéêà
ñïèñêà ê âûïëàòå”. Ïîëüçîâàòåëü ïî êàæäîìó ïîëþ, çà èñêëþ÷å-
íèåì îáÿçàòåëüíûõ, óêàçûâàåò âêëþ÷àòü ëè ýòî ïîëå â ñïèñîê. Äëÿ
ýòîãî ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë âûáèðàåòñÿ çíà÷åíèå Èìååòñÿ
èëè Îòñóòñòâóåò. Äàëåå â áèðþçîâîì ïîëå ìîæíî âðó÷íóþ óêàçàòü
íàèìåíîâàíèå êàæäîãî ïîëÿ, ñ êîòîðûì îíî áóäåò îòîáðàæàòüñÿ â
áëàíêå “Ñïèñîê ê âûïëàòå – ðåäàêòîð” (ñì. ï. 6.14). Â ïîëå Âèä
ñïèñêà (ïîëå êàðòîòåêè ÈÌßÍÎÌÅÐ) óêàçûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå
ñïèñêà, êîòîðîå áóäåò îòîáðàæàòüñÿ â çàãîëîâêå áëàíêà “Ñïèñîê ê
âûïëàòå – ðåäàêòîð”.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ áëàíêà ñ íàñòðîéêàìè â êàðòîòåêå íàæìèòå
èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó .

Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âîñïîëüçóéòåñü êîìáèíàöèåé êëàâèø ALT+F3
èëè íàæìèòå êíîïêó  â ïðàâîì âåðõíåì óãëó áëàíêà.

4.9.3. Ñïèñêè íà ïåðå÷èñëåíèå

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïîäðîáíî ìåòîäèêà ðàçðàáîòêè ïîëüçîâàòåëüñêèõ áëàíêîâ îïèñàíà â
Ïðèëîæåíèè 1 ê äàííîìó Ðóêîâîäñòâó.

Ñïèñêè ïî ïåðå÷èñëåíèþ çàðàáîòíîé ïëàòû, àëèìåíòîâ (ñì. ï.
6.13) èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû, àëèìåí-
òîâ íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè è çàðïëàòíûå êàðòû ÷åðåç áàíê. Â
äàëüíåéøåì ýòî áóäóò ïîëüçîâàòåëüñêèå ñïèñêè, êîòîðûå ÿâëÿþò-
ñÿ áëàíêàìè-ðåäàêòîðàìè êàðòîòåê “Ñïèñîê íà ïåðåâîä àëèìåíòîâ
íà ñáåðêíèæêè (çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” è “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå
çàðïëàòû íà ñáåðêíèæêè (çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ñì. ï.ï. 6.13.3,
6.13.6).

Ýòè êàðòîòåêè èìåþò åùå è ñòàíäàðòíûé áëàíê-ðåäàêòîð. Äëÿ
îòêðûòèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîãî áëàíêà ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Ïîëüçî-
âàòåëüñêèé â îêíå âûáîðà áëàíêà “Çàðàáîòíàÿ ïëàòà — ïåðå÷èñëå-
íèå àëèìåíòîâ è çàðïëàòû ÷åðåç áàíê” (ñì. ï. 6.13.6). Åñëè
ïîëüçîâàòåëüñêèé áëàíê íå ñîçäàí, òî ñîçäàíèå çàïèñè â êàðòîòåêå
“ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó”, îòêðûâàþùåéñÿ ïî êíîïêå Ïîëüçîâàòåëüñ-
êèé, áóäåò íåäîñòóïíî.

Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû è
àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ïðîòîòèï
øàáëîíà (Ôàéëà)”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Íà ïåðå÷èñëåíèå  ñòðàíèöû “Íàñòðîéêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà íàñòðîéêè ñïèñêîâ ê ïåðå÷èñëåíèþ çàðïëàòû.
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2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïðîòîòèï øàáëîíà (Ôàéëà)” (ñì. ðèñ. 4-20).

Ðèñ. 4-20. Áëàíê “Ïðîòîòèï øàáëîíà (Ôàéëà)”.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ, õàðàêòåðèçóþùèå íàçíà÷åíèå ðàçðà-
áàòûâàåìîãî áëàíêà:

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ êàðòîòåêè "ÑïèñîêÁàíêÀëèìåíòû", åñëè
áëàíê áóäåò ÿâëÿòüñÿ áëàíêîì-ðåäàêòîðîì êàðòîòåêè ïî ïåðå÷èñ-
ëåíèþ àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê, èíà÷å îí äîëæåí áûòü ñíÿò.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ â òàáëèöå:

• Íàèìåíîâàíèå äîãîâîðà — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè äîãîâîðîâ íà
ïåðå÷èñëåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷-
êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Íàçíà÷åíèå ôîðìû — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ
ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñâÿçàí ïî íàçíà÷åíèþ ñ  ôîðìîé — åñëè ïî äàííîìó äîãîâîðó åñòü
ñâÿçü ñ ðàíåå ñîçäàííûìè ôîðìàìè, òî çàäàéòå åå â äàííîì ïîëå.

• Åñëè ýòî äðóãîé âàðèàíò ôîðìû, òî óêàæèòå âðó÷íóþ ýòî â ïîëå
Âàðèàíò ôîðìû.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Îñíîâíîé âàðèàíò, êîòîðûé àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ïðè îòêðûòèè
ñïèñêà - ýòî òîò, â êîòîðîì ïîëå Âàðèàíò ôîðìû ÏÓÑÒÎÅ!

2. Íàæìèòå êíîïêó Âûáîð ïîëåé.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ òàáëèöà (SubTab) ïîëåé Ïîçèöèè  êàðòîòåêè “Ñïèñîê-
ÍàÇàðïëàòó” (“ÑïèñîêÁàíêÀëèìåíòû”) ñ êîììåíòàðèÿìè ê íèì â ïîñëå-
äíåé êîëîíêå.
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• â êîëîíêå Ïîëå âûáðàíî óêàæèòå íóæíûå Âàì ïîëÿ;

• ïî îêîí÷àíèè âûáîðà óñòàíîâèòå ôëàã Âûáîð îñí. ïîëåé îêîí÷åí;

Ïîÿâèòñÿ òàáëèöà âûáðàííûõ ïîëåé ñ êîëîíêîé Ðàçèìåíîâàíèå ïîëåé, â
êîòîðîé ó îäíèõ ïîëåé áóäåò íàïèñàíî “âûáîð îêîí÷åí”, à ó äðóãèõ:
ïðèãëàøåíèå êëèêíóòü ïî ïîëþ.

• ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ïîëþ è îòêðîåòñÿ äëÿ âûáîðà òàáëèöà ïîëåé
êàðòîòåêè, íà êîòîðóþ ññûëêà;

• ïî îêîí÷àíèè óñòàíîâèòå ôëàã Âûáîð îñí. ïîëåé îêîí÷åí.

è ò.ä., äî òåõ ïîð, ïîêà âî âñåõ ïîëÿõ êîëîíêè Ðàçèìåíîâàíèå
ïîëåé íå áóäåò ñòîÿòü “âûáîð îêîí÷åí”. Òîãäà â òàáëèöå îòêðîåòñÿ
êîëîíêà: Íîìåð ñòîëáöà â òàáëèöå ñïèñêà, â êîòîðîé íàäî óêàçàòü
íîìåð ñòîëáöà â òàáëèöå ñïèñêà íà çàðïëàòó (â ôàéëå ñïèñêà íà
çàðïëàòó), îïèñàííîãî â äàííîé ñòðîêå.

3. Óêàæèòå ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ è óñòàíîâèòå ôëàã Íóìåðàöèÿ
ïîðÿäêà ïîëåé.

Åñëè ïðîâåðêà íå íàéäåò îøèáîê, òî îòêðîåòñÿ â óïîðÿäî÷åííîì âèäå
îñíîâíàÿ òàáëèöà.

4. Â îòêðûâøåéñÿ òàáëèöå:

• äëÿ ÷èñëîâûõ ïîëåé è ïîëåé äàòû âûáåðèòå ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ;

• çàäàéòå òåêñò çàãîëîâêîâ äëÿ êîëîíîê ôîðìû ñïèñêà;

• åñëè íåîáõîäèìî, òî äîáàâüòå êîíñòàíòíûå ïîëÿ, ñ óêàçàíèåì èõ
çíà÷åíèé, íàïðèìåð, â îäíîé èç ôîðì ôàéëà åñòü ïîëå Êîä âàëþòû,
à â ïðèìå÷àíèè ê íåìó ñêàçàíî «çàáèòü íóëÿìè», ò.å. ýòî òåêñòîâàÿ
êîíñòàíòà 000 (ðàçìåð ïîëÿ — 3 ñèìâîëà), íî ïðè ýòîì, âîçìîæíî,
ïðèäåòñÿ ïåðåíóìåðîâàòü ïîðÿäîê ïîëåé;

• çàäàéòå ðàçìåð êîëîíêè (ñòîëáöà) íà ýêðàíå (ïî óìîë÷àíèþ —
30ìì);

• óêàæèòå âûðàâíèâàíèå (ïðèæàòü âëåâî, âïðàâî, öåíòðèðîâàòü);

5. Óñòàíîâèòå ôëàã Ôîðìà ãîòîâà è, åñëè åñòü ïðèìåð çàïîëíåííîãî
ñïèñêà, òî íàæàòü êíîïêó Ïîêàçàòü.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó” (“ÑïèñîêÁàíêÀëè-
ìåíòû” ñ ôèëüòðîì ïî ýòîìó äîãîâîðó, â êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü ëþáóþ
çàïèñü äëÿ ïðîâåðêè.

6. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ áëàíêà ñ íàñòðîéêàìè â êàðòîòåêå íàæìèòå
èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó .

7. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.
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4.10. Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è óäåðæàíèþ
ïðîøëûõ ëåò

Áëàíê “Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è óäåðæàíèþ ïðîøëûõ
ëåò” ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, çàêðûâàþ-
ùèõ ãîä è íà÷èíàþùèõ íîâûé ñ ïåðåíîñà îñòàòêîâ.

Äëÿ êîððåêòíîãî ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ îòïóñêíûõ è
áîëüíè÷íûõ òðåáóåòñÿ ïåðåíåñòè äàííûå î çàðàáîòêå ïðîøëîãî
ãîäà â íîâûé ãîä áåç ïðîâîäîê. Äàííàÿ ïðîöåäóðà âûïîëíÿåòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè ñ ïîìîùüþ äàííîãî áëàíêà, íî ïðåäâàðèòåëüíî
ñëåäóåò çàãðóçèòü êàðòîòåêè “Ðàñ÷åò” (ðàñ÷åòíûå ëèñòêè) è “Êîí-
ñòàíòûìåñÿöà” çà ïðîøëûé ãîä â íîâûé.

Ïîðÿäîê äåéñòâèé

1. Çàãðóçèòå êàðòîòåêè “Ðàñ÷åò” è “Êîíñòàíòûìåñÿöà” çà ïðîøëûé
ãîä ñðåäñòâàìè ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð (ñì. Ãëàâó 8 Ðóêîâîä-
ñòâà áóõãàëòåðà):

• îòêðîéòå êàðòîòåêó, íàïðèìåð “Ðàñ÷åò” ñ ïîìîùüþ êîìàíäû
Äîêóìåíò | Âûáîð êàðòîòåêè (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà );

• âûïîëíèòå êîìàíäó Äîêóìåíò | Èìïîðò/Ýêñïîðò;

• â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå “Èìïîðò ýêñïîðò êàðòîòåê” óñòàíîâèòå
ïåðåêëþ÷àòåëü Äåéñòâèå â ïîëîæåíèå Çàãðóçêà è íàæìèòå êíîïêó
Âûïîëíèòü.

• â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå “Çàãðóçêà êàðòîòåêè” âûáåðèòå ïðåäâàðè-
òåëüíî âûãðóæåííûé ôàéë ÐÀÑ×ÅÒ.cdf è íàæìèòå íà êíîïêó
Îòêðûòü.

Ïðè ýòîì ïðîèçîéäåò çàãðóçêà êàðòîòåêè “Ðàñ÷åò”.

Òàêèì æå ñïîñîáîì ïðîèçâåäèòå çàãðóçêó êàðòîòåêè “Êîíñòàí-
òûìåñÿöà” çà ïðîøëûé ãîä.

2. Âûçîâèòå áëàíê “Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è óäåðæàíèþ
ïðîøëûõ ëåò”:

• Íàæìèòå íà êíîïêó Ïðîøëûé ïåðèîä (ãîä)  ñòðàíèöû “Íàñòðîé-
êè” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è óäåðæàíèþ ïðî-
øëûõ ëåò” (ñì. ðèñ. 4-21).

3. Íàæìèòå íà êíîïêó Âûïîëíèòü.

Â ðåçóëüòàòå â æóðíàëå “Íà÷èñëåíèÿ è Óäåðæàíèÿ” ïðîâîäêè ïðåäûäó-
ùåãî ïåðèîäà (ãîäà) áóäóò óäàëåíû.
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Ðèñ. 4-21. Áëàíê “Óäàëåíèå ïðîâîäîê ïî íà÷èñëåíèþ è óäåðæàíèþ”.

4. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâèøà
Ctrl+F4).
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Íàñòðîéêà ñïðàâî÷íèêîâ

Äîñòóï ê ñïðàâî÷íèêàì ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ íà ñòðàíèöå “Ñïðàâî÷íè-
êè” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” (ñì. ðèñ.
4.1).

Ïåðå÷èñëèì êíîïêè, ðàçìåùàåìûå íà ñòðàíèöå “Ñïðàâî÷íèêè”, à
òàêæå îòêðûâàåìûå èìè êàðòîòåêè:

Êíîïêà Êàðòîòåêà

Ñîòðóäíèêè ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ

Äîëæíîñòè ÄÎËÆÍÎÑÒÈ

Êàòåãîðèè ÊÀÒÅÃÎÐÈÈ

Ïîäðàçäåëåíèÿ ÏÎÄÐÀÇÄÅËÅÍÈß

Êîíòðàãåíòû ÊÎÍÒÐÀÃÅÍÒ

Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ Áëàíê “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”

Âèäû íà÷èñëåíèé Âèäûíà÷èñëåíèé

Âèäû óäåðæàíèé ÂèäûÓäåð

Âèäû âû÷åòîâ ÂÈÄÛÂÛ×

Âèäû äîõîäîâ ÂÈÄÛÄÎÕ

Âèäû ñêèäîê ÂÈÄÛÑÊÈÄ

Âèäû ñêèäîê ïî ÅÑÍ ÂèäûÑêèäÂçíîñ

Âèäû äîêóìåíòîâ ÂÈÄÄÎÊ

Âèäû îôîðìëåíèÿ ÂÈÄÛÏÐÈÅÌÀ

Ñïðàâî÷íèê âèäîâ îïëàò ÂÈÄÎÏËÀÒÛ

Ãðàôû íà÷èñë. è óäåðæ. ÑÒÍÀ×ÓÄ

Êîä ñòðàíû ÊÎÄÑÒÐ

Êîä ðåãèîíà ÊÎÄÐÅÃ
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5.1. Êîððåêòèðîâêà ñïðàâî÷íèêîâ ñ
ðåãëàìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèåé

Ñîäåðæèìîå ðÿäà ñïðàâî÷íèêîâ æåñòêî ðåãëàìåíòèðîâàíî. Ê òàêèì
ñïðàâî÷íèêàì îòíîñÿòñÿ ñëåäóþùèå:

• âèäû äîêóìåíòîâ;

• âèäû âû÷åòîâ (ñòàíäàðòíûå, ñîöèàëüíûå è èìóùåñòâåííûå);

• âèäû äîõîäîâ;

• âèäû ñêèäîê (ïðîôåññèîíàëüíûå è ïî îòäåëüíûì âèäàì äîõîäîâ);

• âèäû ñêèäîê, ïðåäóñìîòðåííûõ Íàëîãîâûì Êîäåêñîì äëÿ åäèíîãî
ñîöèàëüíîãî íàëîãà;

• êîäû ðåãèîíîâ;

• êîäû ñòðàí.

Ïåðå÷èñëåííûå ñïðàâî÷íèêè ïîñòàâëÿþòñÿ â óæå çàïîëíåííîì
âèäå. Â ñëó÷àå èçìåíåíèÿ íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòîâ âû ìîæåòå
îòðåäàêòèðîâàòü èõ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ áëàíêîâ-ðåäàê-
òîðîâ (ñì. ðèñ. 5-1).

Ðèñ. 5-1. Áëàíê “Êîä âèäà äîêóìåíòà”.

Îòêðûòü çàïèñü íà ðåäàêòèðîâàíèå ìîæíî, óñòàíîâèâ êóðñîð íà
íóæíóþ çàïèñü ñïðàâî÷íèêà è âûïîëíèòü êîìàíäó Áëàíê (èíñòðó-
ìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”). Ïîñëå âíåñåíèÿ
èçìåíåíèé â áëàíê-ðåäàêòîð ñîõðàíèòå åãî â êàðòîòåêå ñ ïîìîùüþ
êîìàíäû Ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà 
ñòðàíèöû “Áëàíê”).

5.2. Çàïîëíåíèå ñïðàâî÷íèêîâ ñ îáùåé
èíôîðìàöèåé ïî ïðåäïðèÿòèþ

Ê ñïðàâî÷íèêàì ñ îáùåé èíôîðìàöèåé ïî ïðåäïðèÿòèþ îòíîñÿòñÿ
ñëåäóþùèå:

• ïîäðàçäåëåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ;
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• äîëæíîñòè ñîòðóäíèêîâ;

• êàòåãîðèè ïåðñîíàëà;

• âèäû îôîðìëåíèÿ íà ðàáîòó;

• âèäû îïëàòû;

• ñòîëáöû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé;

• êîíòðàãåíòû.

Óêàçàííûå ñïðàâî÷íèêè ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ èõ áëàíêîâ-
ðåäàêòîðîâ.

5.2.1. Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé

Ïåðåä íà÷àëîì ðàñ÷åòà è íà÷èñëåíèÿ çàðïëàòû íåîáõîäèìî ñôîðìè-
ðîâàòü ñïèñîê ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ, äëÿ êîòîðûõ áóäåò
ïðîâîäèòüñÿ ðàñ÷åò çàðïëàòû. Óêàçàííûé ñïèñîê ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ
î âñåõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ïðåäïðèÿòèÿ è õðàíèòñÿ â êàðòîòåêå ïîäðàç-
äåëåíèé. Áëàíêàìè-ðåäàêòîðàìè ýòîé êàðòîòåêè ÿâëÿþòñÿ áëàíê
“Ïîäðàçäåëåíèÿ” è “Ïîäðàçäåëåíèå-Salary”. Áëàíê “Ïîäðàçäåëå-
íèå” ÿâëÿåòñÿ îáùèì äëÿ âñåõ ñèñòåì ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð
6. Áëàíê “Ïîäðàçäåëåíèå-Salary” ôîðìèðóåòñÿ íà îñíîâå áëàíêà
“Ïîäðàçäåëåíèå” ñ ó÷åòîì íàñòðîåê äëÿ ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàí-
äàðò”, çàäàííûõ â áëàíêå “Îáùèå íàñòðîéêè” (ñì. ï. 8.1).

Ïîëÿ êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, èñïîëüçóåìûõ ñèñòåìîé “Çàðïëà-
òà Ñòàíäàðò” ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ïîäðàçäåëåíèå-
Salary”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Ïîäðàçäåëåíèÿ ñòðàíèöû “Ñïðàâî÷íèêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ïîäðàçäåëåíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà.

3. Âûáåðèòå áëàíê ñ íàèìåíîâàíèåì “Ïîäðàçäåëåíèå-Salary”, óñòàíî-
âèâ êóðñîð íà íóæíóþ çàïèñü è íàæìèòå êíîïêó Âûáîð.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïîäðàçäåëåíèå-Salary” (ñì. ðèñ. 5-2).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íàáîð èíòåðôåéñíûõ ýëåìåíòîâ (ïîëåé, ôëàãîâ è ïåðåêëþ÷àòåëåé)
â äàííîì áëàíêå çàâèñèò îò íàñòðîåê, çàäàííûõ â áëàíêå “Îáùèå
íàñòðîéêè”.
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Ðèñ. 5.2. Áëàíê “Ïîäðàçäåëåíèå-Salary”.

1. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

 • ÅÍÂÄ (âìåíåíêà) — óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ïîäðàçäåëåíèå ïåðåâå-
äåíî íà óïëàòó åäèíîãî íàëîãà íà âìåíåííûé äîõîä.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ôëàãè Ïîäðàçäåëåíèå è Ñêëàä â ïðèêëàäíîé ñèñòåìå “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íå èñïîëüçóþòñÿ.

2. Âêëþ÷èòå ïåðåêëþ÷àòåëü Îò÷åò ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ
â íóæíîå ïîëîæåíèå.

Åñëè îò÷åòû ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ îòïðàâëÿþòñÿ ïî
ðåêâèçèòàì, îòëè÷íûì îò ðåêâèçèòîâ îñíîâíîãî ïðåäïðèÿòèÿ, òî
óñòàíîâèòå ðàäèî-êíîïêó â ïîëîæåíèå Ñäàåì.

Åñëè îò÷åòû îòïðàâëÿþòñÿ ñ ðåêâèçèòàìè îñíîâíîãî ïðåäïðèÿòèÿ
óñòàíîâèòå ðàäèî-êíîïêó â ïîëîæåíèå Íå ñäàåì.

3. Â îñíîâíîì, ïîëÿ áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ ïðè åãî îòêðûòèè. Ïðè
íåîáõîäèìîñòè Âû ìîæåòå èõ îòðåäàêòèðîâàòü èëè çàïîëíèòü
ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:
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• Ïðèçíàê — êîä ó÷åòà ïîäðàçäåëåíèÿ (àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê)
ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè çíà÷åíèåì ÷åòûðåõðàçðÿäíîãî íîìåðà
ïî ïîðÿäêó â ñïèñêå êàðòîòåêè. Äàííîå ïîëå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ;

• Íàèìåíîâàíèå — âðó÷íóþ;

• Ñ÷åò çàòðàò — ñ÷åò çàòðàò ïîäðàçäåëåíèÿ âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà
ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ;

• ÊÏÏ ïî ìåñòó íàõîæäåíèÿ — âðó÷íóþ óêàæèòå êîä ïðè÷èíû
ïîñòàíîâêè íà ó÷åò äëÿ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, åñëè òàêîå
èìååòñÿ;

• Íîìåð ïåíñèîííîãî ôîíäà — âðó÷íóþ óêàæèòå ðåãèñòðàöèîííûé
íîìåð â ïåíñèîííîì ôîíäå äëÿ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, åñëè
òàêîå èìååòñÿ;

• ãðóïïà Íàëîãîâûé ó÷åò:

Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà àíàëèòè÷åñ-
êèõ ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ. Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê ïîäðàçäåëåíèÿ ïî
íàëîãîâîìó ó÷åòó (ñâÿçàí ñî ñ÷åòîì çàòðàò ïîäðàçäåëåíèÿ)
âûáèðàåòñÿ èç ñïðàâî÷íèêà ÄÅÁ è ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè-
÷åñêè â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê âèäà äåÿòåëüíîñòè — âûáèðàåòñÿ èç
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííî-
ìó ïîëþ, ïðè óñëîâèè, ÷òî ïîëå Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê
çàïîëíåíî ïðèçíàêîì ÄÅÁ.ÏÐ.0902.ÏÐ èëè ÄÅÁ.ÊÐ.0902.ÏÐ.
Ñïèñîê ñîäåðæèò äâå ïîçèöèè: ÒÈÏÒÌÖ.ÈÇÄ (çàòðàòû ïî
âûïóñêó ãîòîâîé ïðîäóêöèè) è ÒÈÏÒÌÖ.ÓÑË (çàòðàòû ïî
îêàçàíèþ óñëóã).

•  ïîëå àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê – ïðîèçâîëüíûé àíàëèòè÷åñêèé
ïðèçíàê äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ â ïîäðàçäåëåíèè. Âûáèðà-
åòñÿ èç ñïèñêà àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Óêàçàííûé â äàííîì ïîëå ïðèçíàê áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿòü-
ñÿ â ïîëå Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè ïî ñîòðóäíèêàì âåäîìîñòè íà÷èñ-
ëåíèé. Åñëè ó êàêîãî-ëèáî ñîòðóäíèêà ïîäðàçäåëåíèÿ èìååòñÿ èíäèâèäó-
àëüíûé àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê, òî óêàæèòå åãî â áëàíêå «Ñâåäåíèÿ î
ñîòðóäíèêå» íà ñòðàíèöå “Çàðïëàòà” â ïîëå Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê,
ýòîò àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê è áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ â âåäîìîñòè íà÷èñëå-
íèÿ, òàê êàê îíî èìååò ïðèîðèòåò.

• Ïðîôñîþç — âðó÷íóþ óêàæèòå ñòàâêó ïðîôñîþçíîãî âçíîñà;

• Íîìåð òàáëèöû âî ÂÇÍÎÑ — çàïîëíÿåòñÿ öåëî÷èñëåííûìè çíà÷å-
íèÿìè îò 1 äî 4 ñ ïîìîùüþ ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøüþ ïî äàííîìó ïîëþ.
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Äîïóñêàåòñÿ íå çàïîëíÿòü ýòî ïîëå, òîãäà ðàñ÷åò îò÷èñëåíèé áóäåò
âåñòèñü ïî òàáëèöå, óêàçàííîé áëàíêå “Îáùèå íàñòðîéêè”. Åñëè â
áëàíêå “Îáùèå íàñòðîéêè” íîìåð òàáëèöû íå óêàçàí, òî ðàñ÷åò
áóäåò âåñòèñü ïî óìîë÷àíèþ ïî 1 òàáëèöå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â çàâèñèìîñòè îò ñòàâîê ÅÑÍ âñå ïðåäïðèÿòèÿ ðàçäåëåíû íà 4 ãðóïïû
è êàæäîé ãðóïïå ñîîòâåòñòâóåò ñâîÿ òàáëèöà. Êàæäîé òàáëèöå â òîì
ïîðÿäêå, â êàêîì îíà óïîìèíàåòñÿ â ñòàòüå 241 Íàëîãîâîãî Êîäåêñà,
ïðèñâîåí èíäèâèäóàëüíûé íîìåð 1, 2, 3 èëè 4.

•   Àäðåñ è Òåëåôîí — çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ;

• Îòâåòñòâåííûé  — èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

4. Â ñëó÷àå îòëè÷èÿ êîýôôèöèåíòà ðèñêà ïî òðàâìàòèçìó â äàííîì
ïîäðàçäåëåíèè îò îáùåãî çíà÷åíèÿ ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ, íåîáõî-
äèìî çàïîëíèòü òàáëèöó ñ êîýôôèöèåíòàìè ðèñêà ïî òðàâìàòèçìó
â ïîäðàçäåëåíèè.

Îáùåå çíà÷åíèå êîýôôèöèåíòà ðèñêà ïî òðàâìàòèçìó ïî âñåìó
ïðåäïðèÿòèþ óêàçûâàåòñÿ â áëàíêå “Îáùèå íàñòðîéêè”.

Çàïîëíèòå ïîëÿ òàáëèöû ñ êîýôôèöèåíòàìè ðèñêà ñëåäóþùèì
ñïîñîáîì:

• Äàòà íà÷àëà — äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ êîýôôèöèåíòà ðèñêà ïî
òðàâìàòèçìó çàïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êëàññ ðèñêà — âðó÷íóþ óêàæèòå êëàññ ðèñêà ïî òðàâìàòèçìó.

Êëàññ ïðîôåññèîíàëüíîãî ðèñêà îïðåäåëÿåò òàðèôû íà ñòðàõîâà-
íèå îò íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ è ïðîôåññèîíàëüíûõ çàáîëåâàíèé;

• Êîýôôèöèåíò ðèñêà — âðó÷íóþ óêàæèòå êîýôôèöèåíò ðèñêà ïî
òðàâìàòèçìó.

5.2.2. Çàïîëíåíèå ñïðàâî÷íèêîâ ñ îáùåé èíôîðìàöèåé
ïî ïðåäïðèÿòèþ

Ñïðàâî÷íèêè ñ äîëæíîñòÿìè ñîòðóäíèêîâ, êàòåãîðèÿìè ïåðñîíà-
ëà, âèäàìè îôîðìëåíèÿ íà ðàáîòó, âèäàìè îïëàòû, ñî ñòîëáöàìè
íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâó-
þùèõ áëàíêîâ-ðåäàêòîðîâ “Äîëæíîñòè”, “Êàòåãîðèè ïåðñîíàëà”,
“Ãðàôû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé”, “Âèäû îôîðìëåíèÿ íà ðàáîòó”,
“Âèäû îïëàò” è èìåþò ïðîñòóþ ñòðóêòóðó: îäíî èëè äâà ïîëÿ,
êîòîðûå çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ è ñîäåðæàò ñëåäóþùóþ èíôîðìà-
öèþ: êîä/íîìåð è íàèìåíîâàíèå ñòîëáöà ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé
âåäîìîñòè, äîëæíîñòè, êàòåãîðèè ñîòðóäíèêà, êîäà ó÷åòà, âèäà
ïðèåìà íà ðàáîòó, âèäà îïëàòû.
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Â ñïðàâî÷íèê ñòîëáöîâ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé çàíîñÿòñÿ íîìåðà
è íàçâàíèÿ ñòîëáöîâ (íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé) òèïîâîé ðàñ÷åòíî-
ïëàòåæíîé âåäîìîñòè, íå îçàãëàâëåííûõ ïî óìîë÷àíèþ â òèïîâîé
ôîðìå, è êîòîðûå ïîëüçîâàòåëü îïðåäåëÿåò ñàìîñòîÿòåëüíî. Áëàí-
êîì-ðåäàêòîðîì ýòîãî ñïðàâî÷íèêà ÿâëÿåòñÿ áëàíê “Ãðàôû íà÷èñ-
ëåíèé è óäåðæàíèé” (ñì. ðèñ. 5-3).

Ðèñ. 5-3. Áëàíê “Ãðàôû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé”

5.2.3. Çàïîëíåíèå ñïðàâî÷íèêà êîíòðàãåíòîâ

Â ñïðàâî÷íèêå êîíòðàãåíòîâ ñîäåðæàòñÿ äàííûå î ïðåäïðèÿòèÿõ,
êîòîðûå áóäóò óïîìèíàòüñÿ â ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé (áàíêè, ïî÷òî-
âûå îòäåëåíèÿ, ïàðòíåðû). Áëàíêîì-ðåäàêòîðîì ýòîãî ñïðàâî÷íè-
êà ÿâëÿåòñÿ áëàíê “Êàðòî÷êà êîíòðàãåíòà”, êîòîðûé âõîäèò â
ñòàíäàðòíûé êîìïëåêò ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð 6. Ïîðÿäîê
çàïîëíåíèÿ äàííîãî áëàíêà îïèñûâàåòñÿ â ãë. III Ðóêîâîäñòâà
áóõãàëòåðà.

5.3. Íàñòðîéêà ñïðàâî÷íèêà âèäîâ íà÷èñëåíèé

Â ïîñòàâêå ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ñïðàâî÷íèê âèäîâ íà÷èñ-
ëåíèé ñîäåðæèò ñòàíäàðòíûé ñïèñîê íà÷èñëåíèé, è íà êàæäûé âèä
íà÷èñëåíèÿ ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü â ñïðàâî÷íèêå. Íà-
ñòðîéêà ñïðàâî÷íèêà âèäîâ íà÷èñëåíèé âûïîëíÿåòñÿ ïóòåì çàïîë-
íåíèÿ è èçìåíåíèÿ ïîëåé áëàíêà-ðåäàêòîðà “Âèäû íà÷èñëåíèé”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Âèäû íà÷èñëåíèé ñòðàíèöû “Ñïðàâî÷íèêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âèäîâ íà÷èñëåíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Âèäû íà÷èñëåíèé” (ñì. ðèñ. 5-4).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ áëàíêà:
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Ðèñ. 5-4. Áëàíê “Âèäû íà÷èñëåíèé” (ôðàãìåíò).
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• Êîä àíàëèòè÷åñêîãî ó÷åòà — óêàçûâàåòñÿ àíàëèòè÷åñêèé êîä
ðåäàêòèðóåìîãî èëè âíîâü ñîçäàâàåìîãî íà÷èñëåíèÿ. Ïðè ââîäå
íîâîãî êîäà íåîáõîäèìî îòñëåæèâàòü, ÷òîáû îí íå ñîâïàäàë íè ñ
îäíèì èç êîäîâ ðàíåå ââåäåííîãî íà÷èñëåíèÿ. Äàííîå ïîëå çàïîë-
íÿåòñÿ âðó÷íóþ;

• Êîä äëÿ íàëîãîâîé ñëóæáû — âûáåðèòå êîä äîõîäà, ñîîòâåòñòâóþ-
ùèé ðåäàêòèðóåìîìó íà÷èñëåíèþ èç êàðòîòåêè âèäîâ äîõîäîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè äàííûé âèä íà÷èñëåíèé íå îáëàãàåòñÿ íàëîãîì íà äîõîäû
(íàïðèìåð, áîëüíè÷íûé ïî áåðåìåííîñòè), òî êîä óêàçûâàòü íå íóæíî, ò.å.
äàííîå ïîëå ñëåäóåò îñòàâëÿòü ïóñòûì.

• Íàèìåíîâàíèå — âðó÷íóþ óêàæèòå íàèìåíîâàíèå íà÷èñëåíèÿ;

• Àëãîðèòì ðàñ÷åòà — ââåäèòå àëãîðèòì ðàñ÷åòà âûáðàííîãî íà÷èñ-
ëåíèÿ èç ñïèñêà, êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî äàííîìó ïîëþ (ñì. ðèñ. 5-5);

Ðèñ. 5-5. Âûáîð àëãîðèòìà ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Àëãîðèòìû ðàñ÷åòà ïðèâîäÿòñÿ â áëàíêå “Ðàá.Àëãîðèòì.bln”. Ñ
ïðèíöèïàìè íàïèñàíèÿ àëãîðèòìîâ ìîæíî îçíàêîìèòüñÿ â áëàíêå
“Ðàá.ÀëãÏîì.bln”.

• Ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà — âðó÷íóþ ïðîñòàâëÿåòñÿ ïðèîðèòåò äàííîãî
íà÷èñëåíèÿ ïî îòíîøåíèþ ê äðóãèì, ò. å. ïîðÿäîê ðàñ÷åòà (âîç-
ìîæíûå çíà÷åíèÿ — 1, 2, 3, 4, 5);

Ïðèîðèòåò 1 èìåþò ïðîñòûå âèäû íà÷èñëåíèé, 2 — íà÷èñëåíèÿ,
èñïîëüçóþùèå äàííûå ïðåäûäóùåãî ðàñ÷åòà ñ 1-ì ïðèîðèòåòîì.
Ñàìûé âûñîêèé ïðèîðèòåò ïðîñòàâëÿåòñÿ äëÿ ñëîæíûõ âèäîâ
íà÷èñëåíèé (ñåâåðíûõ êîýôôèöèåíòîâ íàäáàâîê, áîëüíè÷íûõ ïî
ñåâåðíûì êîýôôèöèåíòàì è ò.ï.), ò.ê. îíè ìîãóò èñïîëüçîâàòü
äàííûå âñåõ ïðåäûäóùèõ íà÷èñëåíèé.

• Ñ÷åò ïî äåáåòó, Ñ÷åò ïî êðåäèòó, Ñ÷åò äëÿ îò÷èñëåíèé â ôîíäû —
çàïîëíÿþòñÿ ïóòåì âûáîðà íîìåðà ñ÷åòà èç ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðû-
âàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì;
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Ïðè ýòîì íóæíî ó÷èòûâàòü, ÷òî Ñ÷åò ïî äåáåòó è Ñ÷åò äëÿ
îò÷èñëåíèé â ôîíäû ó íåêîòîðûõ íà÷èñëåíèé ìîæåò áûòü ðàçëè÷-
íûì äëÿ ðàçíûõ ïîäðàçäåëåíèé è ñîòðóäíèêîâ. Â ýòîì ñëó÷àå
íîìåð ñ÷åòà áåðåòñÿ èç ñïðàâî÷íèêà äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ èç ïîëÿ
Ñ÷åò äëÿ îòíåñåíèÿ çàòðàò, åñëè îíî ïóñòî, òî èç ñïðàâî÷íèêà
ïîäðàçäåëåíèé ïîëÿ Ñ÷åò çàòðàò, à â âèäå íà÷èñëåíèé ïîëÿ Ñ÷åò ïî
äåáåòó è Ñ÷åò äëÿ îò÷èñëåíèé â ôîíäû îñòàþòñÿ ïóñòûìè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè íèãäå íå ïðîñòàâëåí ñ÷åò ïî äåáåòó, òî áåðåòñÿ èç áëàíêà
“Îáùèå íàñòðîéêè”, à åñëè è òàì “ïóñòî”, òî áåðåòñÿ ñ÷åò 20.

• Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà ñ÷åòà ïî äåáåòó — âûáåðèòå àíàëèòè-
÷åñêèé ïðèçíàê äëÿ íàëîãîâîãî ó÷åòà èç ñïðàâî÷íèêà ÄÅÁ ñïèñêà
àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

Ïðè ýòîì íóæíî ó÷èòûâàòü, ÷òî Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà ñ÷åòà
ïî äåáåòó è Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà ñ÷åòà äëÿ îò÷èñëåíèé ÅÑÍ
ó íåêîòîðûõ íà÷èñëåíèé ìîæåò áûòü ðàçëè÷íûì äëÿ ðàçíûõ
ïîäðàçäåëåíèé è ñîòðóäíèêîâ. Â ýòîì ñëó÷àå íîìåð ñ÷åòà áåðåòñÿ
èç ñïðàâî÷íèêà äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ èç ïîëÿ Ïðèçíàê íàëîãîâî-
ãî ó÷åòà, åñëè îíî ïóñòî, òî èç ñïðàâî÷íèêà ïîäðàçäåëåíèé ïîëÿ
Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà, à â âèäå íà÷èñëåíèé ïîëÿ Ïðèçíàê
íàëîãîâîãî ó÷åòà ñ÷åòà ïî äåáåòó è Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà
ñ÷åòà äëÿ îò÷èñëåíèé ÅÑÍ îñòàþòñÿ ïóñòûìè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè íèãäå íå ïðîñòàâëåí ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà, òî ïîëå îñòàåòñÿ
ïóñòûì.

• Çíà÷åíèÿ â ïîëÿõ Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê ïðîèçâîäñòâåííûõ
çàòðàò (ÒÈÏÒÌÖ.ÈÇÄ èëè ÒÈÏÒÌÖ.ÓÑË) âûáèðàþòñÿ èç àíàëè-
òè÷åñêîãî ñïðàâî÷íèêà ÒÈÏÒÌÖ, åñëè â ïîëÿõ Ïðèçíàê íàëîãî-
âîãî ó÷åòà ñ÷åòà ïî äåáåòó è Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà ñ÷åòà äëÿ
îò÷èñëåíèé ÅÑÍ óêàçàí ïðèçíàê “Ïðîèçâîäñòâî è ðåàëèçàöèÿ” èç
ñïðàâî÷íèêà ÄÅÁ. Èíà÷å, ýòè ïîëÿ íå çàïîëíÿþòñÿ;

• Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà  ñ÷åòà äëÿ îò÷èñëåíèé íà îáÿçàòåëüíîå
ñòðàõîâàíèå è òðàâìàòèçì — âûáåðèòå àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê
äëÿ íàëîãîâîãî ó÷åòà èç ñïðàâî÷íèêà ÄÅÁ ñïèñêà àíàëèòè÷åñêèõ
ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ;

• Ïîëå Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè íå çàïîëíÿåòñÿ;

• Ïîëå Óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå ðàáî÷åãî âðåìåíè çàïîëíÿåòñÿ â òîì
ñëó÷àå, åñëè íà âàøåì êîìïüþòåðå óñòàíîâëåíà ñèñòåìà “Êàäðû”
è âû ðàáîòàåòå â ñîâìåñòíîì ïëàíå áóõãàëòåðèè
ÓïðàâëåíèåÏåðñîíàëîì.pro. Â óêàçàííîå ïîëå èç ñïðàâî÷íèêà,
êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ êíîïêîé , ïî óìîë÷àíèþ ââîäèòñÿ áóêâåí-
íîå óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå;

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Çàïðåùàåòñÿ óäàëÿòü çàïèñè èç êàðòîòåêè óñëîâíûõ îáîçíà÷åíèé
ñèñòåìû “Êàäðû”, ò.ê. íàðóøàåòñÿ ññûëî÷íàÿ öåëîñòíîñòü áàçû äàííûõ.
Â ýòîì ñëó÷àå ïîëüçîâàòåëþ ïðèäåòñÿ çàíîâî ââîäèòü âðó÷íóþ óñëîâíûå
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îáîçíà÷åíèÿ ïî âñåì âèäàì íà÷èñëåíèÿ. Åñëè äëÿ êàêîãî-ëèáî âèäà
íà÷èñëåíèÿ òðåáóåòñÿ óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå, íå îïèñàííîå â ñïðàâî÷íè-
êå, òî åãî íóæíî ñíà÷àëà îïèñàòü, è òîëüêî ïîñëå ýòîãî ðàçðåøàåòñÿ
âñòàâëÿòü åãî â ïîëå Óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå ðàáî÷åãî âðåìåíè ðàñ-
ñìàòðèâàåìîãî áëàíêà.

• Íàèìåíîâàíèå ñêèäêè — âûáåðèòå ñêèäêó, ñîîòâåòñòâóþùóþ
ðåäàêòèðóåìîìó íà÷èñëåíèþ èç êàðòîòåêè âèäîâ ñêèäîê, îòêðûâà-
þùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñóììà ñêèäêè — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ñóììà ñêèäêè äëÿ òåõ âèäîâ
ñêèäîê, ãäå ýòî íåîáõîäèìî;

• Êîä ñêèäêè â ÅÑÍ — óêàçûâàåòñÿ êîä ñêèäêè èç êàðòîòåêè âèäîâ
ñêèäîê, ïðåäóñìîòðåííûõ Íàëîãîâûì Êîäåêñîì äëÿ åäèíîãî ñîöè-
àëüíîãî íàëîãà;

• Ëüãîòà ïî ÅÑÍ ïî ñò. 245 ÍÊ — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë
óñòàíîâèòå çíà÷åíèå “Äà”, åñëè äàííûé âèä íà÷èñëåíèÿ íå ó÷èòû-
âàåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå ÅÑÍ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 245 ÍÊ, èíà÷å
— “Íåò”.

2. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïðèçíàêè âêëþ÷åíèÿ â ðàñ÷åò ñ ïåðå÷íåì
ïðèçíàêîâ, îïðåäåëÿþùèõ, áóäåò ëè äàííîå íà÷èñëåíèå ó÷èòû-
âàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå. Åñëè êàêîé-ëèáî âèä íà÷èñëåíèÿ äîëæåí
ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå, òî â ïîëå ðÿäîì ñ åãî çàãîëîâêîì ñëåäóåò
óñòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë çíà÷åíèå “Äà”. Â óêàçàí-
íóþ ãðóïïó âõîäÿò ñëåäóþùèå ïðèçíàêè:

• Ñóììû ê âûäà÷å;

• Ïîäîõîäíîãî íàëîãà;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííûé ïðèçíàê äîñòóïåí äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òîëüêî ïðè çàïîëíåí-
íîì ïîëå Êîä äëÿ íàëîãîâîé ñëóæáû.

• Ñóììû â ÅÑÍ;

• Ïðîôñîþçíûõ âçíîñîâ;

• Îò÷èñëåíèé ïî èñï. ëèñòàì;

• Ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêîâ;

• Ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ;

• Çàðàáîòêà äëÿ ðàñ÷åòà 13 çàðïëàòû;

• Çàðàáîòêà äëÿ ðàñ÷åòà Âûñëóãè ëåò;

• Ó÷èòûâàòü ïðè ðàñ÷åòå àâàíñà;

• Îòðàáîòàííûõ äíåé äëÿ ÐÏ, Ð âåä., áîëüí., îòïóñêîâ

• Îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ äëÿ ÐÏ, Ð âåä., áîëüí., îòïóñêîâ

• Îòðàáîòàííûõ âûõ.äíåé â äíÿõ äëÿ ÐÏ, Ð âåä.

• Îòðàáîòàííûõ âûõ.äíåé â ÷àñàõ äëÿ ÐÏ, Ð âåä.
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• Ñåâåðíûõ/ðàéîííûõ íàäáàâîê;

• äâà ïîëÿ, çàïîëíÿåìûå ïîëüçîâàòåëåì èç êàðòîòåêè (ïðèçíàêè
âêëþ÷åíèÿ òåêóùåãî íà÷èñëåíèÿ â ðàñ÷åò íà÷èñëåíèé);

• Ïåðå÷èñëåíèé â ôîíä ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ;

• Ïåðå÷èñëåíèé íà îáÿçàòåëüíîå ñòðàõîâàíèå;

• Ïåðå÷èñëåíèé â ôîíä ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ îò íåñ÷àñòíûõ
ñëó÷àåâ;

• Ïåðå÷èñëåíèé â ôîíä îáðàçîâàíèÿ;

• äâà ïîëÿ, ïðåäñòàâëÿþùèå ñîáîé ïðèçíàêè âõîæäåíèÿ â ðàñ÷åò
îò÷èñëåíèé, ââåäåííûõ ïîëüçîâàòåëåì â ñïðàâî÷íèê êîíñòàíò
ìåñÿöà.

3. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïðèçíàêè èñêëþ÷åíèÿ èç ðàñ÷åòà:

• Îò÷èñëåíèé ïî ÅÑÍ — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë ïðîñòàâüòå
çíà÷åíèå “Äà” â ñëó÷àå, åñëè ðåäàêòèðóåìîå íà÷èñëåíèå ÿâëÿåòñÿ
íà÷èñëåíèåì ñ ÷èñòîé ïðèáûëè (ñò. 236 ÍÊ) è â îò÷åò ïî ÅÑÍ íå
ïîïàäàåò, èíà÷å — “Íåò”.

• Ïðèçíàêîâ íàëîãîâîãî ó÷åòà — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë
ïðîñòàâüòå çíà÷åíèå “Äà”, åñëè äàííûé âèä íà÷èñëåíèÿ íå áóäåò
ó÷èòûâàòüñÿ â íàëîãîâîì ó÷åòå, èíà÷å — “Íåò”.

4. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïðèçíàêè âêëþ÷åíèÿ â ðàñ÷åòíî-ïëàòåæ-
íóþ âåäîìîñòü:

• Íàçâàíèå ãðàôû íà÷èñëåíèé — ââåäèòå íàèìåíîâàíèå êîëîíêè
ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè, â êîòîðóþ áóäåò çàíîñèòüñÿ äàí-
íîå íà÷èñëåíèå ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñòîëáöîâ íà÷èñëåíèé è
óäåðæàíèé.

Â êàðòîòåêó ñòîëáöîâ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé çàíåñåíû íàèìåíîâàíèÿ
íåîçàãëàâëåííûõ ñòîëáöîâ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè. Âûáîð îäíîé
èç çàïèñåé êàðòîòåêè îçíà÷àåò, ÷òî äàííîå íà÷èñëåíèå ïîñëå ðàñ÷åòà áóäåò
ñóììèðîâàòüñÿ â âûáðàííîé êîëîíêå.

5. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå âèäîâ íà÷èñëåíèé íàæìè-
òå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó .

6. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

5.3.1. Ïðèìåð ââîäà íîâîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ

Ðàññìîòðèì ïîðÿäîê ââîäà íîâîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ íà ïðèìåðå
ââîäà íàäáàâêè ê çàðïëàòå çà âðåäíîñòü. Äëÿ ââîäà íîâîãî âèäà
íà÷èñëåíèÿ, êîòîðîå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå çàðàáîòíîé
ïëàòû, âîñïîëüçóéòåñü äàííîé èíñòðóêöèåé. Ïðè ýòîì çàïîëíÿþò-
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ñÿ íå âñå ïîëÿ áëàíêà “Âèäû íà÷èñëåíèé”, à òîëüêî íåîáõîäèìûå
äëÿ äàííîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ.

1. Íàæìèòå êíîïêó Ñïðàâî÷íèêè äëÿ ïåðåõîäà íà ñòðàíèöó “Ñïðà-
âî÷íèêè”.

2. Íàæìèòå êíîïêó Âèäû íà÷èñëåíèé äëÿ îòêðûòèÿ ñïðàâî÷íèêà
âèäîâ íà÷èñëåíèé.

3. Âûáåðèòå çàïèñü Îêëàä è íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó Äóá-
ëèðîâàòü çàïèñü  äëÿ êîððåêòèðîâêè ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà,
÷òî ïîçâîëèò ðåäàêòèðîâàòü íå âñå ïîëÿ, à òîëüêî íåîáõîäèìûå.

4. Â ïîëå Êîä àíàëèòè÷åñêîãî ó÷åòà ââåäèòå, íàïðèìåð, çíà÷åíèå
“01Â”.

5. Â ïîëå Íàèìåíîâàíèå óêàæèòå íàèìåíîâàíèå íîâîãî âèäà íà÷èñ-
ëåíèÿ, íàïðèìåð, “Âðåäíîñòü”.

6. Âûáåðèòå àëãîðèòì ðàñ÷åòà èç ñïèñêà, êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøüþ íà ïîëå Àëãîðèòì ðàñ÷åòà (â íàøåì ñëó÷àå
ýòî — “Ïîñòîÿííûå íà÷èñëåíèÿ íà îêëàä”).

7. Îòêîððåêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè Ïðèçíàêè âêëþ÷åíèÿ â ðàñ-
÷åò è Ïðèçíàêè èñêëþ÷åíèÿ èç ðàñ÷åòà.

8. Íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó Ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ 
äëÿ ñîõðàíåíèÿ âíåñåííûõ èçìåíåíèé â ñïðàâî÷íèêå âèäîâ íà-
÷èñëåíèé.

9. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

5.4. Íàñòðîéêà ñïðàâî÷íèêà âèäîâ óäåðæàíèé

Íàñòðîéêà ñïðàâî÷íèêà âèäîâ óäåðæàíèé âûïîëíÿåòñÿ ïóòåì
çàïîëíåíèÿ è èçìåíåíèÿ ïîëåé áëàíêà-ðåäàêòîðà “Âèäû óäåðæà-
íèé”. Â ïîñòàâêå ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ñïðàâî÷íèê âèäîâ
óäåðæàíèé ñîäåðæèò ñòàíäàðòíûé ñïèñîê óäåðæàíèé, è íà êàæ-
äûé âèä óäåðæàíèÿ ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü â ñïðàâî÷íèêå.
Äëÿ îòêðûòèÿ ñïðàâî÷íèêà íàæìèòå êíîïêó Âèäû óäåðæàíèé
ñòðàíèöû Ñïðàâî÷íèêè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Âèäû óäåðæàíèé íà ñòðàíèöå “Ñïðàâî÷íèêè”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âèäîâ óäåðæàíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Âèäû óäåðæàíèé” (ñì. ðèñ. 5-6).
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Ðèñ. 5-6. Âèäû óäåðæàíèé.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ áëàíêà:

• Êîä — âðó÷íóþ ââåäèòå àíàëèòè÷åñêèé êîä ðåäàêòèðóåìîãî èëè
âíîâü ñîçäàâàåìîãî óäåðæàíèÿ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïðè ââîäå íîâîãî êîäà íåîáõîäèìî îòñëåæèâàòü, ÷òîáû îí íå
ñîâïàäàë íè ñ îäíèì èç êîäîâ ðàíåå ââåäåííîãî óäåðæàíèÿ.

• Íàèìåíîâàíèå — âðó÷íóþ ââåäèòå íàèìåíîâàíèå âèäà óäåðæàíèÿ.

• Ñ÷åò ïî äåáåòó, Ñ÷åò ïî êðåäèòó — ââåäèòå íîìåðà ñ÷åòîâ èç ñïèñêà,
êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì.

• Ïðèîðèòåò — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà äàííîãî
âèäà óäåðæàíèÿ.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà ïîäîõîäíîãî íàëîãà äîëæåí âñåãäà áûòü ðàâíûì 1.

• Àëãîðèòì ðàñ÷åòà — ââåäèòå ðàñ÷åòíûé àëãîðèòì èç ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè âûáîðå àëãîðèòìà èç ñïèñêà â ïðàâîé ÷àñòè áëàíêà ïîÿâëÿåòñÿ
åãî îïèñàíèå (íàïðèìåð, íà ðèñ. 5-7 âûáèðàåòñÿ àëãîðèòì äëÿ
óäåðæàíèÿ ïîäîõîäíîãî íàëîãà).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Àëãîðèòìû ðàñ÷åòà ïðèâîäÿòñÿ â áëàíêå “Ðàá.Àëãîðèòì.bln”. Ñ
ïðèíöèïàìè íàïèñàíèÿ àëãîðèòìîâ ìîæíî îçíàêîìèòüñÿ â áëàíêå
“Ðàá.ÀëãÏîì.bln”.

• Íàçâàíèå ãðàôû óäåðæàíèé — ââåäèòå íàèìåíîâàíèå êîëîíêè
ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè, â êîòîðóþ áóäåò çàíîñèòüñÿ äàí-
íîå óäåðæàíèå ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñòîëáöîâ íà÷èñëåíèé è
óäåðæàíèé.

Â êàðòîòåêó ñòîëáöîâ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé çàíåñåíû íàèìåíîâàíèÿ
íåîçàãëàâëåííûõ ñòîëáöîâ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè. Âûáîð îäíîé
èç çàïèñåé êàðòîòåêè îçíà÷àåò, ÷òî äàííîå óäåðæàíèå ïîñëå ðàñ÷åòà áóäåò
ñóììèðîâàòüñÿ â âûáðàííîé êîëîíêå.
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Ðèñ. 5-7. Âûáîð àëãîðèòìà óäåðæàíèÿ ïîäîõîäíîãî íàëîãà.

• â ïîëå Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê èç ñïèñêà ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþ-
ùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè, âûáåðèòå àíàëèòè÷åñêèé ïðè-
çíàê äëÿ äàííîãî âèäà óäåðæàíèÿ.

2. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå âèäîâ óäåðæàíèé íàæìè-
òå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó .

3. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

5.5. Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ

Ïåðåä íà÷àëîì ðàñ÷åòà è íà÷èñëåíèÿ çàðïëàòû íåîáõîäèìî ñôîðìè-
ðîâàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ, äëÿ êîòîðûõ áóäåò ïðîâî-
äèòüñÿ ðàñ÷åò çàðïëàòû. Óêàçàííûé ñïèñîê õðàíèòñÿ â 7 êàðòîòåêàõ,
ñîäåðæàùèõ ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ: ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ, ÑÎÒÐ_ÀÄ-
ÐÅÑ, ÑÎÒÐ_ÄÎÊÓÌÅÍÒÛ, ÑÎÒÐ_ÇÀÐÏËÀÒÀ, ÑÎÒÐ_ÏÅÐÅÌÅ-
ÙÅÍÈß, ÑÎÒÐ_ÈÍÂÀËÈÄ, ÑÎÒÐ_ÓÐÀ. Áëàíêîì-ðåäàêòîðîì ýòèõ
êàðòîòåê ÿâëÿåòñÿ áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Ñîòðóäíèêè ñòðàíèöû “Ñïðàâî÷íèêè” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ñîòðóäíèêîâ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ðèñ. 5-8).
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Ðèñ. 5-8. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ”.

Îïèñàíèå áëàíêà

Â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà ðàñïîëîæåíû 7 êíîïîê: Îñíîâíûå
ñâåäåíèÿ, Àäðåñ, Äîêóìåíòû, Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ, Çàð-
ïëàòà, Èíâàëèäíîñòü, Ó.Ð.À. Êàæäàÿ êíîïêà îòêðûâàåò ñòðàíè-
öó áëàíêà, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ ðåäàêòîðîì ñîîòâåòñòâóþùåé êàð-
òîòåêè: ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ, ÑÎÒÐ_ÀÄÐÅÑ, ÑÎÒÐ_ÄÎÊÓÌÅÍÒÛ,
ÑÎÒÐ_ÏÅÐÅÌÅÙÅÍÈß, ÑÎÒÐ_ÇÀÐÏËÀÒÀ, ÑÎÒÐ_ÈÍÂÀËÈÄ,
ÑÎÒÐ_ÓÐÀ. Ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöà ñîîòâåòñòâóþùàÿ êàðòîòåêå ÑÎ-
ÒÐ_ÓÐÀ â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” íå èñïîëüçóåòñÿ è ïðåäíàç-
íà÷åíà äëÿ ñèñòåìû “Ó÷åò ðàáîòû àâòîòðàíñïîðòà”.

Ôëàã Ñîõðàíÿòü ïîçèöèþ îêíà ïðè ïåðåìåùåíèè ïî çàïèñÿì â
óñòàíîâëåííîì ñîñòîÿíèè ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü ïîçèöèþ îêíà íà
ñòðàíèöå “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ” ïðè ïåðåõîäå ê äðóãîé çàïèñè
êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêàÿ ñòðàíèöà áûëà
îòêðûòà. Åñëè ôëàã ñíÿò, òî ñòðàíèöà íå èçìåíÿåòñÿ.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà. Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ”

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè äàííàÿ êàðòî÷êà çàïîëíÿåòñÿ äëÿ ëèöà, íå ÿâëÿþùåãîñÿ
ñîòðóäíèêîì ïðåäïðèÿòèÿ, òî â ïîëå, ðàñïîëîæåííûì ïîä çàãîëîâêîì
áëàíêà, äîëæíî ñòîÿòü çíà÷åíèå Íå ÿâëÿåòñÿ ñîòðóäíèêîì ïðåäïðèÿ-
òèÿ. Êàòåãîðèÿ ëèö, íå ÿâëÿþùèõñÿ ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ, èñïîëü-
çóåòñÿ ñèñòåìîé "Çàðïëàòà Ñòàíäàðò" ïðè ðàñ÷åòå âûïëàò, ïåðå÷èñëÿåìûõ
èì ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ íà ïî÷òîâûå ïåðåâîäû, ñáåðåãàòåëüíûå
êíèæêè êëèåíòîâ, çàðïëàòíûå êàðòû (ïëàñòèêîâûå êàðòî÷êè).
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1. Íàæìèòå íà êíîïêó Îáùèå ñâåäåíèÿ, ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé
÷àñòè áëàíêà “Câåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”.

Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ” (ñì. ðèñ. 5.8).

2. Çàïîëíèòå âðó÷íóþ ïîëå Òàáåëüíûé íîìåð.

Òàáåëüíûé íîìåð äîëæåí áûòü óíèêàëüíûì äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíè-
êà, ò.ê. ïî çíà÷åíèþ ýòîãî ïîëÿ â ñïèñêå ïðèçíàêîâ ôîðìèðóåòñÿ
íîâûé àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïðè ôîðìè-
ðîâàíèè ïðîâîäîê, òèïîâûõ îïåðàöèé è ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ.

3. Ââåäèòå îáùèå ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå:

• Ôàìèëèÿ — âðó÷íóþ;

• Èìÿ — âðó÷íóþ;

• Îò÷åñòâî — âðó÷íóþ;

• Äàòà ïðèåìà — óêàçûâàåòñÿ äàòà ïðèåìà ñîòðóäíèêà ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëî-
æåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ èëè âðó÷íóþ;

Åñëè ñîòðóäíèê ïîâòîðíî ïðèíÿòûé, òî óñòàíîâèòå ôëàã Ïîâòîðíî
ïðèíÿòûé.

Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ ãðóïïà ïîëåé Âðåìÿ ñ ìîìåíòà óâîëüíåíèÿ äî
ïîâòîðíîãî ïðèåìà, â êîòîðîé äàòà óâîëüíåíèÿ ïðîñòàâèòñÿ àâòîìàòè÷åñ-
êè, à äàòó ïîâòîðíîãî ïðèåìà ââåäèòå âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè , ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò
äàííîãî ïîëÿ.

Åñëè ñîòðóäíèê íå ïîâòîðíî ïðèíÿòûé è ó ýòîãî ñîòðóäíèêà ïîëå
Äàòà ïðèåìà ïóñòîå, à â êàðòîòåêå “Ñîòð_Çàðïëàòà” óêàçàíà äàòà
íà÷àëà ñòàæà íà äàííîì ïðåäïèÿòèè, òî çàïèñàòü åå â äàòó ïðèåìà
ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âñþ êàðòîòåêó â ãðóïïå Çàïîëíèòü äàòó
ïðèåìà.

• Äàòà óâîëüíåíèÿ — óêàçûâàåòñÿ ïðè óâîëüíåíèè ñîòðóäíèêà. Äàòà
óâîëüíåíèÿ âûáèðàåòñÿ èç êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé

 èëè âðó÷íóþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïðè ïðîñòàíîâêå äàòû óâîëüíåíèÿ ñòàíîâèòñÿ âèäèìûì ôëàã Âûïëà-
÷èâàåòñÿ ïîñîáèå ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ. Ïðè óñòàíîâêå äàííîãî
ôëàãà óâîëåííîãî ñîòðóäíèêà ìîæíî âêëþ÷èòü â âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé
äëÿ íà÷èñëåíèÿ åìó ïîñîáèÿ ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ (ñì. ï. 6.1.8).

• Ïîë — ïîë ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• ÈÍÍ — âðó÷íóþ óêàæèòå èäåíòèôèêàöèîííûé íîìåð íàëîãîïëà-
òåëüùèêà;

• Ñòðàõîâîé ¹ â ÏÔ — âðó÷íóþ óêàæèòå ñòðàõîâîé íîìåð ñîòðóä-
íèêà â ïåíñèîííîì ôîíäå;
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• Ãðàæäàíñòâî — óêàçûâàåòñÿ ñòðàíà, ãðàæäàíèíîì êîòîðîé ÿâëÿ-
åòñÿ äàííûé ñîòðóäíèê, ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè êîäîâ ñòðàí, îòêðû-
âàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ ãðàæäàíèíîì äðóãîé ñòðàíû, òî ïðè âûáîðå
ãðàæäàíñòâà ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîã (ñì. ðèñ. 5-9), â êîòîðîì ñëåäóåò óêàçàòü
êàêèì ñïîñîáîì áóäóò âçûìàòüñÿ íàëîãè ñ äàííîãî ñîòðóäíèêà.

Ðèñ. 5-9. Äèàëîã çàäàíèÿ íà÷èñëåíèé íàëîãîâ â ôîíäû äëÿ èíîñòðàííûõ ãðàæäàí.

Åñëè äîãîâîð ñ ïåíñèîííûì ôîíäîì ó äàííîãî ñîòðóäíèêà ñóùåñòâó-
åò, òî ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óñòàíàâëèâàåòñÿ çíà÷åíèå “Äà”.

Ïðè ýòîì ñ äàííîãî ñîòðóäíèêà áóäåò óäåðæèâàòüñÿ òîëüêî íàëîã â
ïåíñèîííûé ôîíä.

Åñëè ó äàííîãî ñîòðóäíèêà íåò äîãîâîðà ñ ïåíñèîííûì ôîíäîì, òî
ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óñòàíàâëèâàåòñÿ çíà÷åíèå “Íåò”.

Ïðè ýòîì ñ äàííîãî ñîòðóäíèêà áóäåò óäåðæèâàòüñÿ âåñü ÅÑÍ â ïîëíîì
îáúåìå.

Çàêðîéòå äèàëîã ñ ïîìîùüþ êíîïêè Çàêðûòü.

• Ñòàòóñ — ïîëå íå çàïîëíÿåòñÿ, ò.ê. â ñèñòåìå “Ìèíè-çàðïëàòà”
ó÷èòûâàþòñÿ òîëüêî ðåçèäåíòû.

4. Çàïîëíèòå âðó÷íóþ ãðóïïó ïîëåé Äàòà è ìåñòî ðîæäåíèÿ:

• Äàòà ðîæäåíèÿ — äàòà ðîæäåíèÿ ñîòðóäíèêà â ôîðìàòå ××.ÌÌ.ÃÃÃÃ.

• Ñòðàíà;

• Ðàéîí;

• Ðåãèîí;

• Íàñåëåííûé ïóíêò.

5. Çàïîëíèòå âðó÷íóþ ãðóïïó ïîëåé Ñêëîíåíèå ôàìèëèè è èíèöèàëû:

• Êîãî — ââåäèòå ôàìèëèþ, èìÿ è îò÷åñòâî â ðîäèòåëüíîì (âèíè-
òåëüíîì) ïàäåæå;

• Îò êîãî — ââåäèòå ôàìèëèþ, èìÿ è îò÷åñòâî â ðîäèòåëüíîì ïàäåæå
ñ îêîí÷àíèåì ñîîòâåòñòâóþùåì ïðåäëîãó “îò”;

• Êîìó — ââåäèòå ôàìèëèþ, èìÿ è îò÷åñòâî â äàòåëüíîì ïàäåæå;
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6. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ãðóïïó ïîëåé
Îñíîâíûå çíà÷åíèÿ äëÿ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ:

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííóþ ãðóïïó ïîëåé ìîæíî íå çàïîëíÿòü íà äàííîé ñòðàíèöå, ò.ê.
ïðè çàïîëíåíèè ñòðàíèö “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ”, “Àäðåñ” è “Äîêó-
ìåíòû” ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå çíà÷åíèÿ â
ïîëÿ äàííîé ãðóïïû ñ ïîìîùüþ êíîïêè Äàííîãî ñîòðóäíèêà, ðàñïîëî-
æåííîé â ãðóïïå Ïî óìîë÷àíèþ.

• Ïîäðàçäåëåíèå — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îò-
êðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êàòåãîðèÿ — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè êàòåãîðèé ïåðñîíàëà,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Äîëæíîñòü — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè äîëæíîñòåé, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ïàñïîðò — âðó÷íóþ;

• Àäðåñ ïî ïðîïèñêå — âðó÷íóþ;

• Òåëåôîí ðàáî÷èé — âðó÷íóþ;

• Òåëåôîí äîìàøíèé — âðó÷íóþ.

Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Àäðåñ”

7. Íàæìèòå íà êíîïêó Àäðåñ â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà “Ñâåäåíèÿ î
ñîòðóäíèêå”.
Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Àäðåñ”, ñîäåðæàùàÿ òàáëèöó Ìåñòî æèòåëüñòâà
(Àäðåñ ðåãèñòðàöèè) (ñì. ðèñ. 5-10).

Ðèñ. 5-10. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Àäðåñ”.

8. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò øàïêè
òàáëèöû.

Ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ ââîäà çàïèñè.

9. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîêè
ââîäà çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Àäðåñ ñîòðóäíèêà” (ñì. ðèñ. 5-11).
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Ðèñ. 5-11. Áëàíê “Àäðåñ ñîòðóäíèêà”.

10. Óñòàíîâèòå íóæíûå ôëàãè â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà:

• Ôàêòè÷åñêèé àäðåñ;

• Àäðåñ ïî ïðîïèñêå;

• Ïî÷òîâûé àäðåñ.

Åñëè àäðåñ ñîòðóäíèêà ÿâëÿåòñÿ îäíîâðåìåííî è ïî÷òîâûì, è
ôàêòè÷åñêèì, è àäðåñîì ïî ïðîïèñêå, òî óñòàíîâèòå âñå òðè ôëàãà.
Åñëè ñîòðóäíèê èìååò ðàçíûå àäðåñà, òî íåîáõîäèìî çàïîëíèòü
íåñêîëüêî áëàíêîâ ñ àäðåñîì ñîòðóäíèêà, â êîòîðûõ óñòàíàâëèâà-
åòñÿ îäèí èç ôëàãîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïîëíÿåìûì àäðåñîì.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðåêâèçèòû àäðåñà ïî ïðîïèñêå ñîòðóäíèêà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñÿò-
ñÿ â ïîëå Àäðåñ ïî ïðîïèñêå ñòðàíèöû “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ”.

11. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• ÈÌÍÑ — âðó÷íóþ óêàæèòå íîìåð ÈÌÍÑ (4 çíàêà), â êîòîðóþ
ïîäàþòñÿ ñâåäåíèÿ äàííûì ïîëüçîâàòåëåì èëè àâòîìàòè÷åñêè
ïîñëå çàïîëíåíèÿ ïîëåé ñ ïîìîùüþ áàçû àäðåñîâ (ÁÀ);

• Íîìåð ó÷àñòêà (ïóíêòà ïðèåìà) ÈÌÍÑ — âðó÷íóþ óêàæèòå
äâóõçíà÷íûé íîìåð ó÷àñòêà ÈÌÍÑ èëè àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå
çàïîëíåíèÿ ïîëåé ñ ïîìîùüþ áàçû àäðåñîâ (ÁÀ);

• Äàòà ïðîïèñêè (ðåãèñòðàöèè) — âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäà-
ðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè , ðàñïîëîæåííîé
ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ;
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• Ñòðàíà — ñòðàíà çàïîëíÿåòñÿ èç êàðòîòåêè, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ðåãèîí — ðåãèîí çàïîëíÿåòñÿ èç êàðòîòåêè, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Èíäåêñ, Ãîðîä, Ðàéîí, Íàñåëåííûé ïóíêò, Óëèöà, Äîì — óêàæèòå
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ áàçû àäðåñîâ KLADR (åñëè îíà óñòàíîâ-
ëåíà íà Âàøåì êîìïüþòåðå), îòêðûâàþùåéñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè

, ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Çàïîëíåíèå ïîëåé ñ ïîìîùüþ ÁÀ Ðîññèè ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî â òîì
ñëó÷àå, åñëè áàçà àäðåñîâ óñòàíîâëåíà íà Âàøåì êîìïüþòåðå è
çàïîëíåíû êàðòîòåêè Kladr, Street, Doma äëÿ òðåáóåìûõ ðåãèîíîâ.

12. Äëÿ äîáàâëåíèÿ (óäàëåíèÿ) ñòðîê òàáëèöû Ìåñòî æèòåëüñòâà
(Àäðåñ ðåãèñòðàöèè) äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî îäíîìó èç
ïîëåé , ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà àäðåñà.

13. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

Áëàíê “Àäðåñ ñîòðóäíèêà” çàêðîåòñÿ, à â áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”
íà ñòðàíèöå “Àäðåñ” ñòðîêà ââîäà àäðåñà àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ.

Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Äîêóìåíòû”

14. Íàæìèòå íà êíîïêó Äîêóìåíòû â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà “Ñâåäåíèÿ
î ñîòðóäíèêå”.

Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Äîêóìåíòû”, ñîäåðæàùàÿ òàáëèöó Äîêóìåíòû (ñì.
ðèñ. 5-12).

Ðèñ. 5-12. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Äîêóìåíòû”.

15. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò øàïêè
òàáëèöû.

Ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ ââîäà çàïèñè.

16. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîêè
ââîäà çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Óäîñòîâåðåíèå ëè÷íîñòè” (ñì. ðèñ. 5-13).
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Ðèñ. 5-13. Áëàíê “Óäîñòîâåðåíèå ëè÷íîñòè”.

17. Åñëè Âû õîòèòå, ÷òîáû äàííûé äîêóìåíò áûë èñïîëüçîâàí äëÿ
çàïîëíåíèÿ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ íà äàííîãî ñîòðóäíèêà, òî
óñòàíîâèòå ôëàã Äåéñòâóþùèé äîêóìåíò.

Ïðè ýòîì ðåêâèçèòû äàííîãî äîêóìåíòà àâòîìàòè÷åñêè áóäóò ïåðåíåñåíû
â ïîëå Ïàñïîðò íà ñòðàíèöó “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ” äàííîãî áëàíêà.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè òàáëèöà Äîêóìåíòû ñîäåðæèò íåñêîëüêî çàïèñåé, ñîîòâåòñòâó-
þùèõ äîêóìåíòàì, óäîñòîâåðÿþùèì ëè÷íîñòü, òî ôëàã Äåéñòâóþùèé
äîêóìåíò äîëæåí áûòü óñòàíîâëåí òîëüêî â îäíîì èç ýòèõ äîêóìåíòîâ.

18. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñî ñâåäåíèÿìè î äîêóìåíòå, óäîñòîâåðÿþùåì
ëè÷íîñòü ñîòðóäíèêà:

• Âèä äîêóìåíòà — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè âèäîâ äîêóìåíòîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Äàòà âûäà÷è — äàòà âûäà÷è äîêóìåíòà óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ èëè
ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó

, ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ;

• Ñåðèÿ — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ñåðèÿ äîêóìåíòà;
• Íîìåð — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ íîìåð äîêóìåíòà;

• Êåì âûäàí — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå îðãàíèçàöèè, âûäàâ-
øåé äîêóìåíò;

• Ïðèìå÷àíèå — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ òåêñò ïðèìå÷àíèÿ.

19. Äëÿ äîáàâëåíèÿ (óäàëåíèÿ) ñòðîê òàáëèöû Äîêóìåíòû äâàæäû
ùåëêíèòå ìûøüþ ïî îäíîìó èç ïîëåé , ðàñïîëîæåííûõ
ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà àäðåñà.

20. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

Áëàíê “Óäîñòîâåðåíèå ëè÷íîñòè” çàêðîåòñÿ, à â áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î
ñîòðóäíèêå” íà ñòðàíèöå “Äîêóìåíòû” ñòðîêà ââîäà äàííûõ î äîêóìåíòå,
óäîñòîâåðÿþùåì ëè÷íîñòü àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ.

Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ”

21. Íàæìèòå íà êíîïêó Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ â âåðõíåé ÷àñòè
áëàíêà “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”.
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Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ”, ñîäåðæàùàÿ òàáëèöó
Ïåðåìåùåíèÿ è íàçíà÷åíèÿ (ñì. ðèñ. 5-14).

Ðèñ. 5-14. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ”.

22. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò øàïêè
òàáëèöû.

Ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ ââîäà çàïèñè.

23. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîêè
ââîäà çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ ñîòðóäíèêà” (ñì. ðèñ. 5-15).

Ðèñ. 5-15. Áëàíê “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ”.
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24. Åñëè ñîòðóäíèê ÷èñëèòñÿ â îñíîâíîì ïîäðàçäåëåíèè, òî óñòàíîâèòå
ôëàã Îñíîâíîå ïîäðàçäåëåíèå. Äëÿ ýòîãî â ïîëå, ðàñïîëîæåííîì
ïîä ïîëåì Ïîäðàçäåëåíèå âûáåðèòå çíà÷åíèå Îñíîâíîå ïîäðàçäå-
ëåíèå ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ñîòðóäíèê ÷èñëèòñÿ â íåñêîëüêèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, òî äàííûé
ôëàã äîëæåí ïðîñòàâëÿòüñÿ òîëüêî ê îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ.

25. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Äàòà íàçíà÷åíèÿ, Äàòà îêîí÷àíèÿ — äàòó íà÷àëà ðàáîòû â
ïîäðàçäåëåíèè è äàòó îêîí÷àíèÿ óêàæèòå âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëî-
æåííóþ ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé;

• Ïîäðàçäåëåíèå — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îò-
êðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ïðèêàç ¹ — íîìåð êàäðîâîãî ïðèêàçà î íàçíà÷åíèè è ïåðåìåùå-
íèè ââîäèòñÿ âðó÷íóþ;

• îò — äàòà êàäðîâîãî ïðèêàçà óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëî-
æåííóþ ñïðàâà îò ýòîãî ïîëÿ;

• Ïðèìå÷àíèå ïðèêàçà — òåêñò ïðèìå÷àíèÿ ê ïðèêàçó î íàçíà÷åíèè
ââîäèòñÿ âðó÷íóþ.

• Äîëæíîñòü — äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè
äîëæíîñòåé, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííî-
ìó ïîëþ;

 • Êàòåãîðèÿ — êàòåãîðèÿ ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè
êàòåãîðèé ïåðñîíàëà, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Çíà÷åíèÿ ïîëåé Äîëæíîñòü è Êàòåãîðèÿ ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè
ïåðåíåñòè â îäíîèìåííûå ïîëÿ íà ñòðàíèöó “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ” ñ
ïîìîùüþ êíîïêè Äàííîãî ñîòðóäíèêà, ðàñïîëîæåííîé â ãðóïïå Ïî
óìîë÷àíèþ.

• Íîðìà ðàáî÷åãî äíÿ — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ íîðìà ðàáî÷åãî äíÿ
â ÷àñàõ;

• (îêëàä/òàðèô) — âèä îïëàòû òðóäà ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ èç
êàðòîòåêè âèäîâ îïëàò, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñóììà — ñóììà îïëàòû ïî îêëàäó (òàðèôó) óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Çà÷èñëåíèå — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè âèäîâ îôîðìëåíèÿ íà
ðàáîòó, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ãðàôèê ðàáîò — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè äîïîëíèòåëüíûõ ãðàôè-
êîâ ðàáîò, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåëêîì ìûøè;

• Îñîáûå óñëîâèÿ òðóäà — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë èëè ùåë÷-
êîì ìûøè óñòàíàâëèâàåòñÿ çíà÷åíèå Äà, åñëè äëÿ äàííîãî ñî-
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òðóäíèêà òðåáóåòñÿ ôîðìèðîâàòü ôîðìó ÑÇÂ-4-1 â ÏÔ â ñâÿçè ñ
îñîáûìè óñëîâèÿìè òðóäà. Åñëè óñòàíîâëåíî çíà÷åíèå Íåò, òî
áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ôîðìèðîâàòüñÿ ôîðìà ÑÇÂ-4-2;

• Ðàáî÷èé òåëåôîí — óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ.

26. Äëÿ äîáàâëåíèÿ (óäàëåíèÿ) ñòðîê òàáëèöû Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìå-
ùåíèÿ äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî îäíîìó èç ïîëåé ,
ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà îò ñòðîêè ââîäà àäðåñà.

27. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

Áëàíê “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ” çàêðîåòñÿ, à â áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î
ñîòðóäíèêå” íà ñòðàíèöå “Íàçíà÷åíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ” ñòðîêà ââîäà
ñâåäåíèé î íàçíà÷åíèÿõ è ïåðåìåùåíèÿõ ñîòðóäíèêà àâòîìàòè÷åñêè
çàïîëíèòñÿ.

Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Çàðïëàòà”

28. Íàæìèòå íà êíîïêó Çàðïëàòà â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà “Ñâåäåíèÿ
î ñîòðóäíèêå”.

Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Çàðïëàòà”, ñîäåðæàùàÿ 8 òàáëèö: Ñâåäåíèÿ î çàðà-
áîòíîé ïëàòå ñîòðóäíèêà, Âû÷åòû, Ïðîôåññèîíàëüíûå âû÷åòû, Ïîñòîÿí-
íûå íà÷èñëåíèÿ, Ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ, Ïðîöåíòû ñåâåðíûõ íàäáàâîê,
Äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà àâàíñà, Ñðåäíåñïèñî÷íàÿ ÷èñëåííîñòü ñîòðóäíèêà
(ïî ìåñÿöàì äëÿ ðàñ÷åòà ÅÑÍ) (ñì. ðèñ. 5-16).

Ðèñ. 5-16. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Çàðïëàòà” (ôðàãìåíò).

29. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðåäàêòèðîâàòü çàïèñü.
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Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èíôîðìàöèÿ ïî Çàðàáîòíîé ïëàòå ñîòðóäíèêà” (ñì.
ðèñ. 5-17).

Ðèñ. 5-17. Áëàíê “Èíôîðìàöèÿ ïî Çàðàáîòíîé ïëàòå ñîòðóäíèêà” (ôðàãìåíò).

30. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ñ÷åò çàòðàò è äîïîëíèòåëüíûå ïðèçíàêè
íàëîãîâîãî ó÷åòà:

• Ñ÷åò çàòðàò — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà — âûáèðàåòñÿ èç ñïðàâî÷íèêà ÄÅÁ
ñïèñêà àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë-
÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê ïðîèçâîäñòâåííûõ çàòðàò — âûáèðàåòñÿ
èç ñïðàâî÷íèêà ÒÈÏÒÌÖ ñïèñêà àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ, îò-
êðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ, ïðè
óñëîâèè, ÷òî ïîëå Ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà çàïîëíåíî ïðèçíàêîì
ÄÅÁ.ÏÐ.0902.ÏÐ èëè ÄÅÁ.ÊÐ.0902.ÏÐ. Ñïðàâî÷íèê ÒÈÏÒÌÖ
ñîäåðæèò äâå ïîçèöèè: ÈÇÄ (çàòðàòû ïî âûïóñêó ãîòîâîé ïðîäóê-
öèè) è ÓÑË (çàòðàòû ïî îêàçàíèþ óñëóã).
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• ïîëå Àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê – óêàçûâàåòñÿ ïðîèçâîëüíûé àíàëè-
òè÷åñêèé ïðèçíàê äëÿ ñîòðóäíèêà. Âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà àíàëèòè-
÷åñêèõ ïðèçíàêîâ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Óêàçàííûé â äàííîì ïîëå ïðèçíàê áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿòü-
ñÿ â ïîëå Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè ïî ñîòðóäíèêàì âåäîìîñòè íà÷èñ-
ëåíèé. Çíà÷åíèå â äàííîì ïîëå èìååò ïðèîðèòåò ïî ñðàâíåíèþ ñ
ïðîèçâîëüíûì àíàëèòè÷åñêèì ïðèçíàêîì, çàäàííûì äëÿ âñåõ ñîòðóäíè-
êîâ ïîäðàçäåëåíèÿ â áëàíêå “Ïîäðàçäåëåíèå -Salary” (ñì. ï.5.2.1).

 31. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Äàííûå î ñòàæå: Äàòà íà÷àëà îáùåãî
ñòàæà,  Îáùåãî ñòàæà íà äàòó çà÷èñëåíèÿ: ëåò, ìåñÿöåâ, äíåé, Äàòà
íà÷àëà íåïðåðûâíîãî ñòàæà, Äàòà íà÷àëà ñòàæà ðàáîòû íà
äàííîì ïðåäïðèÿòèè — âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  , ðàñïîëîæåííóþ
ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé.

32. Åñëè ïðåäïðèÿòèå âûïëà÷èâàåò ñîòðóäíèêàì ãîäîâóþ ïðåìèþ (13
çàðïëàòà) è ïðåìèþ çà âûñëóãó ëåò, òî âðó÷íóþ çàïîëíèòå ãðóïïó
ïîëåé Äàííûå î ñòàæå äëÿ âûñëóãè ëåò è 13 çàðïëàòû íà äåíü
ïðèåìà.

33. Â ïîëå Îò÷èñëåíèÿ â ôîíäû äëÿ íåðåçèäåíòîâ ñ ïîìîùüþ êëàâèøè
Ïðîáåë óêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå âñå òîëüêî “Ôåäåðàëüíûé áþäæåò”
èëè â “Ôåäåðàëüíûé áþäæåò” è “Ïåíñèîííûé ôîíä”.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äàííîå ïîëå äîñòóïíî äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òîëüêî, åñëè ñîòðóäíèê
íåðåçèäåíò, íå ãðàæäàíèí Ðîññèè, ÷òî óêàçûâàåòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ
ïîëÿõ Ãðàæäàíñòâî è Ñòàòóñ íà ñòðàíèöå “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ” äàííîãî
áëàíêà.

34. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ñòàíäàðòíûå âû÷åòû (ëüãîòû ïî íàëîãó
íà äîõîäû):

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äîïóñêàåòñÿ çàïîëíÿòü âû÷åòû íà äåòåé (101, 103) ïî îäíîìó íà
êàæäîãî ðåáåíêà ñ öåëüþ îòñëåæèâàíèÿ ñðîêîâ îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ
êàæäîãî âû÷åòà. Â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ýòè âû÷åòû ïðîñóììèðóþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê â òàáëèöû ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëåé ñ “+” è “–”, ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà îò
òàáëèö.

• Äàòà íà÷àëà è Äàòà îêîí÷àíèÿ  — äàòà íà÷àëà è äàòà îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ âû÷åòîâ ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåí-
äàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåí-
íóþ ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé;

• Êîëè÷åñòâî — êîëè÷åñòâî âû÷åòîâ óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Íàèìåíîâàíèå — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè, îòêðûâàþùåéñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

Ïðè ýòîì ïîëå Êîä çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
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• Äàòà ðîæä. ðåáåíêà — ïîëå çàïîëíÿåòñÿ äëÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ
íà äåòåé (101, 103). Âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäà-
ðÿ óêàçûâàåòñÿ äàòà ðîæäåíèÿ ðåáåíêà, íà êîòîðîãî ïðåäîñòàâëÿ-
åòñÿ âû÷åò;

• ÔÈÎÒ ðåáåíêà — ïîëå çàïîëíÿåòñÿ äëÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ íà
äåòåé (101, 103). Âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî
ðåáåíêà, íà êîòîðîãî ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âû÷åò;

• Ó÷. — ïîëå çàïîëíÿåòñÿ äëÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ íà äåòåé (101,
103). Ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå Äà, åñëè
ðåáåíîê ÿâÿëÿåòñÿ ó÷àùèìñÿ, èíà÷å — Íåò;

•   Ïðèìå÷àíèå — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ïðîèçâîëüíûé òåêñò êîììåí-
òàðèÿ ê âû÷åòó.

35. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïðîôåññèîíàëüíûå âû÷åòû (ñêèäêè):

• Äàòà íà÷àëà — äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ âû÷åòîâ, âðó÷íóþ èëè ñ
ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ (ïîëå ). Îäíîâðåìåííî çàïîëíÿåòñÿ ïîëå
Ãîä äåéñòâèÿ;

• Íàèìåíîâàíèå —èç êàðòîòåêè âèäîâ ñêèäîê è ðàñõîäîâ;

Ïðè ýòîì ïîëå Êîä çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

• Êîììåíòàðèé — âðó÷íóþ.

36. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïîñòîÿííûå íà÷èñëåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åí-
íóþ äëÿ óêàçàíèÿ èíäèâèäóàëüíûõ âèäîâ íà÷èñëåíèé. Ýòà ãðóïïà
âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Äàòà íà÷àëà è Äàòà îêîí÷àíèÿ — äàòà íà÷àëà è äàòà îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ íà÷èñëåíèé ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé ;

• (ïîäðàçäåëåíèå) — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îò-
êðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Íàèìåíîâàíèå — íàèìåíîâàíèå âèäà íà÷èñëåíèÿ âûáèðàåòñÿ èç
êàðòîòåêè, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè;

• Ñ÷åò çàòðàò — ñ÷åò çàòðàò äëÿ äàííîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ âûáèðà-
åòñÿ èç ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè;

• Äîï. ïðèçíàêè — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ äîïîëíèòåëüíûé ïðèçíàê
äëÿ äàííîãî âèäà íà÷èñëåíèÿ;

• Êîììåíòàðèé — ââîäèòñÿ âðó÷íóþ íîìåð è äàòà äîêóìåíòà,
ñîãëàñíî êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ äàííûé âèä íà÷èñëåíèÿ.

37. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ, ïðåäíàçíà÷åí-
íóþ äëÿ óêàçàíèÿ èíäèâèäóàëüíûõ âèäîâ óäåðæàíèé. Ýòà ãðóïïà
âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Äàòà íà÷àëà è Äàòà îêîí÷àíèÿ — äàòà íà÷àëà è äàòà îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ óäåðæàíèé ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
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êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëî-
æåííóþ ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé;

• (ïîäðàçäåëåíèå) — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îò-
êðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Íàèìåíîâàíèå — íàèìåíîâàíèå âèäà óäåðæàíèÿ âûáèðàåòñÿ èç
êàðòîòåêè âèäîâ óäåðæàíèé, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Áàëàíñîâûé ñ÷åò — áàëàíñîâûé ñ÷åò óäåðæàíèÿ âûáèðàåòñÿ èç
ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ;

• Íàèìåíîâàíèå äîãîâîðà — óêàçûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå äîãîâîðà ïî
ïåðå÷èñëåíèþ óäåðæàíèé ñ çàðàáîòíîé ïëàòû ñ ïîìîùüþ êàðòîòå-
êè äîãîâîðîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííî-
ìó ïîëþ;

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ ïîëå Äàòà äîãîâîðà.

• Êîìó — óêàçûâàåòñÿ ôèçëèöî, êîòîðîìó ïåðå÷èñëÿþòñÿ âûïëàòû
ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ïðîöåíò — âðó÷íóþ óêàæèòå ïðîöåíò óäåðæàíèÿ;

• Ìàêñ. ñóììà — âðó÷íóþ óêàæèòå ìàêñèìàëüíóþ ñóììó óäåðæàíèÿ;

• Ñ÷åò â áàíêå — áàíêîâñêèé ñ÷åò ïîëó÷àòåëÿ óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Íîìåð êàðòû — íîìåð çàðïëàòíîé êàðòû, íà êîòîðóþ ïåðå÷èñëÿ-
þòñÿ äåíåæíûå ñðåäñòâà óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Âèä ïåðåâîäà — ñïîñîá ïåðå÷èñëåíèÿ äåíåã (íà ïî÷òîâûé ïåðåâîä,
ñáåðêíèæêó èëè çàðïëàòíóþ êàðòó) âûáèðàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâè-
øè Ïðîáåë;

• Äîï. ïðèçíàêè — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ äîïîëíèòåëüíûé ïðèçíàê
äëÿ äàííîãî âèäà óäåðæàíèÿ;

• Êîììåíòàðèé — ââîäèòñÿ âðó÷íóþ íîìåð è äàòà äîêóìåíòà,
ñîãëàñíî êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ äàííûé âèä óäåðæàíèÿ.

38. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ïðîöåíòû ñåâåðíûõ íàäáàâîê, ïðåäíàç-
íà÷åííóþ äëÿ óêàçàíèÿ ïðîöåíòà íàäáàâêè ê çàðàáîòíîé ïëàòå äëÿ
îðãàíèçàöèé, ðàñïîëîæåííûõ â ðàéîíàõ êðàéíåãî ñåâåðà. Ýòà
ãðóïïà âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Äàòà íà÷àëà è Äàòà îêîí÷àíèÿ — äàòà íà÷àëà è äàòà îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ íàäáàâêè ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåí-
äàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåí-
íóþ ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé;

• Ïðîöåíò íàäáàâêè — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ïðîöåíò íàäáàâêè;

• Êîììåíòàðèé — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ïðîèçâîëüíûé òåêñò êîì-
ìåíòàðèÿ.
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39. Åñëè â îðãàíèçàöèè âûïëà÷èâàåòñÿ àâàíñ â ôèêñèðîâàííîé ñóììå
èëè ïî ôèêñèðîâàííîìó ïðîöåíòó, òî çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé
Äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà àâàíñà:

• Äàòà íà÷àëà è Äàòà îêîí÷àíèÿ — äàòà íà÷àëà è äàòà îêîí÷àíèÿ
âûïëàòû àâàíñà ïî óêàçàííîé ñòàâêå ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè
ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó

, ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé;

• Ïîäðàçäåëåíèå — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îò-
êðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ èëè ñ
ïîìîùüþ ;

• Âåëè÷èíà — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óêàæèòå â êàêîì
âàðèàíòå áóäåò âûïëà÷èâàòüñÿ àâàíñ — ïðîöåíò èëè ñóììà. È
âðó÷íóþ ïðîñòàâüòå âåëè÷èíó ïðîöåíòà èëè ñóììû àâàíñà â
áèðþçîâîì ïîëå;

• Êîììåíòàðèé — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ïðîèçâîëüíûé òåêñò êîì-
ìåíòàðèÿ.

40. Â òàáëèöå Ñðåäíåñïèñî÷íàÿ ÷èñëåííîñòü ñîòðóäíèêà (ïî ìåñÿöàì
äëÿ ðàñ÷åòà ÅÑÍ) óêàçûâàåòñÿ ïîìåñÿ÷íàÿ ñòàâêà ÅÑÍ:

• Ìåñÿö — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷-
êîì ìûøè ïî ïîëþ ââîäà;

• Ñòàâêà — ïðîñòàâëÿåòñÿ âðó÷íóþ.

41. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.
Áëàíê “Èíôîðìàöèÿ ïî Çàðàáîòíîé ïëàòå ñîòðóäíèêà” çàêðîåòñÿ, à â
áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” íà ñòðàíèöå “Çàðïëàòà” òàáëèöû, ñîäåð-
æàùèå ñâåäåíèÿ  î âû÷åòàõ è ïîñòîÿííûõ óäåðæàíèÿõ ñîòðóäíèêà
àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ.

Çàïîëíåíèå ñòðàíèöû “Èíâàëèäíîñòü”

42. Íàæìèòå íà êíîïêó Èíâàëèäíîñòü â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà “Ñâåäå-
íèÿ î ñîòðóäíèêå”.

Îòêðîåòñÿ ñòðàíèöà “Èíâàëèäíîñòü”, ñîäåðæàùàÿ òàáëèöó: Èíâàëèä-
íîñòü (ñì. ðèñ. 5-18).

Ðèñ. 5-18. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Ñòðàíèöà “Èíâàëèäíîñòü”.
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43. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò øàïêè
òàáëèöû.

Ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ ââîäà çàïèñè.

44. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîêè
ââîäà çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâåäåíèÿ îá èíâàëèäíîñòè ñîòðóäíèêà” (ñì. ðèñ. 5-19).

Ðèñ. 5-19. Áëàíê “Ñâåäåíèÿ îá èíâàëèäíîñòè ñîòðóäíèêà”.

45. Åñëè ñîòðóäíèê èìååò áåññðî÷íóþ (ïîæèçíåííóþ) èíâàëèäíîñòü,
òî óñòàíîâèòå ôëàã Áåññðî÷íàÿ èíâàëèäíîñòü.

Â ýòîì ñëó÷àå ãðóïïà ïîëåé Ñðî÷íàÿ èíâàëèäíîñòü (èíôîðìàöèÿ äëÿ
ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé ïëàòû) íå çàïîëíÿåòñÿ.

46. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ñïðàâêà ó÷ðåæäåíèÿ ìåäèêî-ñîöèàëüíîé
ýêñïåðòèçû:

• Ñåðèÿ ñïðàâêè, Íîìåð ñïðàâêè — óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Äàòà âûäà÷è ñïðàâêè — ââîäèòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ

, ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ïîëÿ ââîäà äàòû;

• Ãðóïïà èíâàëèäíîñòè — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ íîìåð ãðóïïû
èíâàëèäíîñòè;

• Íà êàêîé ñðîê óñòàíîâëåíà èíâàëèäíîñòü — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ
ñðîê èíâàëèäíîñòè.

47. Åñëè èíâàëèäíîñòü ñðî÷íàÿ, òî çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Ñðî÷íàÿ
èíâàëèäíîñòü (èíôîðìàöèÿ äëÿ ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé ïëàòû):
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• Äàòà óñòàíîâëåíèÿ èíâàëèäíîñòè — äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ èíâà-
ëèäíîñòè ââîäèòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó
ñïðàâà îò ïîëÿ ââîäà äàòû;

• Èíâàëèäíîñòü óñòàíîâëåíà íà ñðîê äî — äàòà îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ
èíâàëèäíîñòè ââîäèòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îò-
êðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ , ðàñïîëîæåí-
íîìó ñïðàâà îò ïîëÿ ââîäà äàòû;

• Ïîëå Êîììåíòàðèé çàïîëíÿåòñÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè âðó÷íóþ.

48. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

Áëàíê “Èíôîðìàöèÿ îá èíâàëèäíîñòè ñîòðóäíèêà” çàêðîåòñÿ, à â áëàíêå
“Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ òàáëèöà “Èíâàëèä-
íîñòü”.

49. Çàïîëíèâ áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” äëÿ îïðåäåëåííîãî ñî-
òðóäíèêà, íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü åãî â êàðòîòåêå ñ ïîìîùüþ
êîìàíäû Ïîäòâåðäèòü èçìåíåíèÿ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
ñòðàíèöû “Áëàíê”).

Çàïèñü â êàðòîòåêó îçíà÷àåò, â ÷àñòíîñòè, äîáàâëåíèå àíàëèòè÷åñ-
êîãî ïðèçíàêà, ýêâèâàëåíòíîãî òàáåëüíîìó íîìåðó ñîòðóäíèêà, â
ãðóïïó àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ Ô (ñîòðóäíèêè).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Óâîëèòü ñîòðóäíèêà ïðîñòûì óäàëåíèåì èç êàðòîòåêè íåëüçÿ. Äëÿ
ýòîãî â áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” ñëåäóåò ââåñòè äàòó óâîëüíåíèÿ
â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå íà ñòðàíèöå “Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ”. Äëÿ óâîëåí-
íûõ ñîòðóäíèêîâ ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíûì ôëàã Âûïëà÷èâàåòñÿ ïîñîáèå
ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ. ×òî ïîçâîëÿåò ýòèõ ñîòðóäíèêîâ âêëþ÷àòü â
âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé (ñì. ï. 6.1.8).

5.6. Çà÷èñëåíèå ñîòðóäíèêà â øòàò

Åñëè ñîòðóäíèê èìååò ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ è âûïëà÷åííûõ íàëîãàõ íà
ïðåäûäóùåì ìåñòå ðàáîòû è ÿâëÿåòñÿ øòàòíûì ðàáîòíèêîì, òî ýòè
ñâåäåíèÿ íåîáõîäèìî ââåñòè â ïðîãðàììó ïåðåä ïåðâûì íà÷èñëåíèåì
åìó çàðïëàòû. Óêàçàííûå ñâåäåíèÿ ââîäÿòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà
“Íà÷àëüíûå îñòàòêè èç ÍÄÔË-2 è èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè -
ðåäàêòîð”. Åñëè ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ ñîâìåñòèòåëåì, òî äàííûé
áëàíê çàïîëíÿòü íå íàäî.

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå íà êíîïêó Çà÷èñëåíèå ñòðàíèöû “Ðàñ÷åò” ïàíåëè óïðàâëå-
íèÿ ñèñòåìû “Çàðïëàòà”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Íà÷àëüíûå îñòàòêè èç ÍÄÔË-2 è èíäèâèäóàëüíîé
êàðòî÷êè - ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 5-20).
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Ðèñ. 5-20. Áëàíê “Íà÷àëüíûå îñòàòêè èç ÍÄÔË-2 è èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè -
ðåäàêòîð”

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà:

 1. Ââåäèòå ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðû-
âàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñîòðóäíèê.

2. Çàïîëíèòå ïîëå Ñîòðóäíèêîì ïðåäñòàâëåíû ñâåäåíèÿ íà äàòó: ñ
ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ (êíîïêà ).

3. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîëå Äàòà áóõãàëòåðñêîé
ïðîâîäêè: ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ (êíîïêà ).

4. Âðó÷íóþ çàïîëíèòå ïîëÿ Ñóììà äîõîäà ïî ñòàâêå 13% è Ñóììà
ïðåäîñòàâëåííûõ ëüãîò. Ñâåäåíèÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ ýòèõ ïîëåé
áåðóòñÿ èç ñïðàâêè ÍÄÔË, ïðåäîñòàâëåííîé ñîòðóäíèêîì.

5. Íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ. Ïðè ýòîì áëàíê çàêðîåòñÿ è áóäåò
àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíà ïðîâîäêà ïî çà÷èñëåíèþ äàííîãî
ñîòðóäíèêà â øòàò. Äëÿ ïðîñìîòðà ñôîðìèðîâàííûõ ïðîâîäîê,
íàõîäÿñü â áëàíêå, íàæìèòå íà êëàâèøó F12.
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6                                                                                                   .

Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ ñïðàâî÷íèêîâ ìîæíî ïðèñòóïàòü íåïîñðåä-
ñòâåííî ê ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû. Âûçîâ íóæíîé êàðòîòåêè èëè
áëàíêà äëÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ (ñì. ðèñ. 6-1).

Ðèñ. 6-1. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Ñòðàíèöà “Ðàñ÷åò”.

Ïåðå÷èñëèì êíîïêè, ðàçìåùàåìûå íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”, à òàêæå îòêðûâàåìûå
èìè êàðòîòåêè (èëè áëàíêè):

Êíîïêà Êàðòîòåêà èëè áëàíê

Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü Êàðòîòåêà ÍÀÐÓÊÈ

Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé Êàðòîòåêà ÂÅÄÍÀ×ÈÑË

Ðàñ÷åò ÅÑÍ-à (Âçíîñ) Êàðòîòåêà ÎÒ×ÈÑËÂÇÍÎÑ

Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî Êàðòîòåêà “ÁÎËÜÍÈ×ÍÛÉËÈÑÒ”
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Ðàñ÷åò îòïóñêà Êàðòîòåêà “ÎÒÏÓÑÊÀ”

Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà Êàðòîòåêà “ÑÐÅÄÍÈÉÇÀÐÀÁÎÒÎÊ”

Ïåðåðàñ÷. âû÷åòîâ è ñêèäîê Êàðòîòåêà “ÂåäÓäåðæàíèé”

Íàëîãè è ôîíäû Êàðòîòåêà “ÎÒ×ÈÑËÅÍÈßÔÎÒ”

Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê Êàðòîòåêà “ÐÀÑ×ÅÒ”

Ëèñòîê ïî ÅÑÍ Êàðòîòåêà “ÐÀÑ×ÅÒÂÇÍÎÑ”

Äåïîíåíò (áëàíê) Áëàíê “Êàðòî÷êà äåïîíåíòà”

Êàðòîòåêà äåïîíåíòîâ Êàðòîòåêà “Äåïîíåíò”

Áîëüíè÷íûå, îòïóñêà ... Áëàíê “Îáùèå ñâåäåíèÿ (ñðåäíèé çàðà-
áîòîê)”

Ðàñ÷.-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü Áëàíê “Ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü”

Ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ Êàðòîòåêà “ÏÎÐÓ×”

Ïðèõîäíûé îðäåð Êàðòîòåêà “ÏÐÈÕÎÐÄ”

Ðàñõîäíûé îðäåð Êàðòîòåêà “ÐÀÑÕÎÐÄ”

Áàíêîâñêèå âûïèñêè Êàðòîòåêà “Âûïèñêè”

Ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ Ãðóïïà êíîïîê äëÿ íàñòðîéêè ñïèñêîâ ïî
âûïëàòå ãîäîâûõ ïðåìèé è ïîëüçîâàòåëü-
ñêèõ ñïèñêîâ ïî âûïëàòå çàðàáîòíîé ïëàòû

Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê Ãðóïïà êíîïîê äëÿ íàñòðîéêè ïåðå÷èñëå-
íèé ÷åðåç áàíê

Ðàñ÷åò ÔÑÑ (äîáðîâ.) Êàðòîòåêà “ÄÎÁÐÎÒ×ÈÑËÔÑÑ”

Ëèñòîê ÔÑÑ (äîáðîâ.) Êàðòîòåêà “ÐÀÑ×ÅÒÄÎÁÐÔÑÑ”

Ôîðìèð. èòîãîâîãî æóðíàëà Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíà-
ëà ïî çàðïëàòå”

Èòîãîâûé æóðíàë Êàðòîòåêà “ÈÒÎÃÆÓÐÍÀË”

Ñîòðóäíèêè Êàðòîòåêà ñîòðóäíèêîâ

Çà÷èñëåíèå Áëàíê äëÿ çà÷èñëåíèÿ ñîòðóäíèêà â øòàò

Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû Áëàíê äëÿ ðàñ÷åòà èçìåíåíèé ðàçìåðà
îïëàòû (îêëàä/òàðèô) äëÿ ñîòðóäíèêîâ
ïðåäïðèÿòèÿ èëè ïîäðàçäåëåíèÿ

Îñíîâíàÿ ðàáîòà ïî íà÷èñëåíèþ çàðïëàòû âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé”. Ïîëüçîâàòåëü òàêæå èìååò âîç-
ìîæíîñòü ñôîðìèðîâàòü àâàíñîâóþ âåäîìîñòü, ïëàòåæíóþ âåäî-
ìîñòü, êàðòî÷êó äåïîíåíòà, âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ íàëîãîâ è îò÷èñ-
ëåíèé â ôîíäû, ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü è ðàñ÷åòíûå ëèñò-
êè ñ äàííûìè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó, à òàêæå ïðîèçâåñòè
ïåðåðàñ÷åò ñêèäîê è âû÷åòîâ.
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6.1. Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé

Áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé” ðåàëèçóåò ìåòîä íà÷èñëåíèÿ çàðà-
áîòíîé ïëàòû “ñïèñêîì” â ðàçðåçå ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ.
Äëÿ êàæäîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ôîðìèðóåòñÿ ñâîÿ âåäîìîñòü ñ ñîîòâåò-
ñòâóþùèì íàáîðîì íà÷èñëåíèé, êîòîðàÿ õðàíèòñÿ â êàðòîòåêå
âåäîìîñòåé íà÷èñëåíèé.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âåäîìîñòåé íà÷èñëåíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà (ñì. ðèñ. 6-2):

Ðèñ. 6-2. Âûáîð áëàíêà âåäîìîñòè íà÷èñëåíèÿ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Îáà áëàíêà, ïðåäëàãàåìûå äëÿ âûáîðà, ÿâëÿþòñÿ ðåäàêòîðàìè îäíîé
çàïèñè êàðòîòåêè “ÂÅÄÍÀ×ÈÑË”. Ïðè îáû÷íîì ðàñ÷åòå çàðàáîòíîé
ïëàòû âûáèðàåòñÿ áëàíê “ÂÅÄÎÌÎÑÒÜ ÍÀ×ÈÑËÅÍÈß – ðåäàêòîð”. Åñëè
â òåêóùåì ìåñÿöå òðåáóåòñÿ âêëþ÷èòü â âåäîìîñòü ñïèñîê ðàáîòíèêîâ äëÿ
ðàçëè÷íûõ âûïëàò (íàðÿäû, áîëüíè÷íûå, îòïóñêà, ìàòåðèàëüíàÿ ïîìîùü,
ãîäîâàÿ ïðåìèÿ è ò. ä.) èç ïîäêëþ÷åííûõ êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëÿ, òî
âûáèðàåòñÿ áëàíê “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè íà÷èñëåíèÿ — ðåäàêòîð”,
äàííûå êîòîðîãî ïåðåíîñÿòñÿ â áëàíê “ÂÅÄÎÌÎÑÒÜ ÍÀ×ÈÑËÅÍÈß –
ðåäàêòîð”. Â äàííîì ïóíêòå ïðèâåäåíî îïèñàíèå çàïîëíåíèÿ áëàíêà
“Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ – ðåäàêòîð”, îñîáåííîñòè çàïîëíåíèÿ áëàíêà
“Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè íà÷èñëåíèÿ — ðåäàêòîð” ïðè íà÷èñëåíèè ñïèñ-
êîì îïèñàíû â ï. 6.1.7.

3. Âûáåðèòå áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð”

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 6-3).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå èëè ãðóïïó ïîäðàçäåëåíèé èç êàðòîòåêè,
îòêðûâàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ
ñïðàâà îò ïîëÿ Ïîäðàçäåëåíèå.
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Ðèñ. 6-3. Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé.
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Ïðè ýòîì â âåäîìîñòè àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ
ïîäðàçäåëåíèÿ, äëÿ êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè Âû âûáðàëè ïîäðàçäåëåíèå ïðåäâàðèòåëüíî óñòàíîâèâ ôëàã
Çàïîëíèòü ïî ÔÈÎÒ, òî ñîòðóäíèêè â ñïèñêå âåäîìîñòè áóäóò óïîðÿäî-
÷åíû ïî ÔÈÎÒ, èíà÷å — ïî òàáåëüíûì íîìåðàì.

2. Â ïîëå Âàðèàíò íà÷èñëåíèÿ ìîæíî ââåñòè ðàíåå ñîõðàíåííîå â
êàðòîòåêå âàðèàíòîâ íà÷èñëåíèé íàèìåíîâàíèå âàðèàíòà (ñì.
íèæå ïóíêò 8). Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî äàííîìó
ïîëþ è â îòêðûâøåéñÿ êàðòîòåêå âûáåðèòå íóæíóþ çàïèñü.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóþòñÿ ñòîëáöû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé.

3. Óêàæèòå ðàñ÷åòíûé ìåñÿö ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè êîíñòàíò ðàñ÷åòà.
Äëÿ åå îòêðûòèÿ íóæíî äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ íà ïîëå,
ðàñïîëîæåííîì ñïðàâà îò ñëîâ “Ðàñ÷åò çàðïëàòû çà”.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ äàòû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïåðèîäà
ðàñ÷åòà. Äàòû íà÷àëà è êîíöà ïåðèîäà ïðîñòàâëÿþòñÿ èç áëàíêà “Ïîñòî-
ÿííûå äàííûå ïî ìåñÿöàì ãîäà” (ñì. ï. 8.2).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ïîëüçîâàòåëü íà÷èñëÿåò çàðïëàòó ÷àùå, ÷åì îäèí ðàç â ìåñÿö,
òî ñëåäóåò ïåðåâûáðàòü äàòû â ïîëÿõ ñ ... ïî ... è óêàçàòü íà êàêîå ÷èñëî
ïðîèçâîäèòñÿ âûïëàòà. Äàòû óêàçûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðû-
âàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà äàò.

4. Â ïîëå Äàòà âûäà÷è ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ óêàæèòå äàòó âûäà÷è
çàðàáîòíîé ïëàòû.

Ïðè ýòîì äàííûå ýòîãî ïîëÿ ïåðåäàþòñÿ â ïëàòåæíûå âåäîìîñòè è â
ðàñõîäíûå îðäåðà, ôîðìèðóåìûå èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

5. Â ïîëå N âðó÷íóþ ââåäèòå íîìåð âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

6. Ââåäèòå äàòó ðàñ÷åòà ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, êîòîðûé
îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè íà ïîëå, ðàñïîëîæåííûì
ñïðàâà îò ñëîâ “íà”.

7. Ââåäèòå íàèìåíîâàíèÿ âèäîâ íà÷èñëåíèé â øàïêó òàáëèöû.

Ñòîëáöû ñ íà÷èñëåíèÿìè (ïåðâàÿ ãðóïïà ïðîíóìåðîâàííûõ ñòîëá-
öîâ) ñëåäóþò ïîñëå ñòîëáöà Àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè ïî ñîòðóäíè-
êàì. Êàæäûé âèä íà÷èñëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ â îòäåëüíîì ñòîëáöå,
âõîäÿùåì â ïåðâóþ ãðóïïó ïðîíóìåðîâàííûõ ñòîëáöîâ. Äëÿ ââîäà
íà÷èñëåíèÿ äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà ñàìîì âåðõíåì ïîëå
óêàçàííîãî ñòîëáöà è âûáåðèòå íóæíîå çíà÷åíèå èç êàðòîòåêè
âèäîâ íà÷èñëåíèé.

8. Ââåäèòå íàèìåíîâàíèÿ âèäîâ óäåðæàíèé â øàïêó òàáëèöû.

Âèäû óäåðæàíèé, èñïîëüçóåìûå â ðàñ÷åòå, óêàçûâàþòñÿ âî âòîðîé
ãðóïïå ïðîíóìåðîâàííûõ ñòîëáöîâ. Äëÿ ââîäà óäåðæàíèÿ äâàæäû
ùåëêíèòå ìûøüþ íà ñàìîì âåðõíåì ïîëå ñòîëáöà èç âòîðîé ãðóïïû
è âûáåðèòå íóæíîå çíà÷åíèå èç êàðòîòåêè âèäîâ óäåðæàíèé.
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ââîäà óäåðæàíèé. Ïîðÿ-
äîê ðàñ÷åòà óäåðæàíèé ñ ñîòðóäíèêà çàäàåòñÿ ïîðÿäêîì èõ ðàñïîëîæå-
íèÿ â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé (íàïðèìåð, óäåðæàíèå ïî èñïîëíèòåëüíûì
ëèñòàì äîëæíî ðàñïîëàãàòüñÿ ïîñëå óäåðæàíèÿ ïîäîõîäíîãî íàëîãà).

9. Ââåäåííûå âèäû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé öåëåñîîáðàçíî ñîõðà-
íèòü â êàðòîòåêå âàðèàíòîâ íà÷èñëåíèé íàæàòèåì êíîïêè Çàïîì-
íèòü è â îòêðûâøåìñÿ áëàíêå çàäàòü íàèìåíîâàíèå âàðèàíòà äëÿ
ôîðìèðîâàíèÿ íîâîé çàïèñè â êàðòîòåêå.

Â ýòîì ñëó÷àå ïîëüçîâàòåëþ ïðè ôîðìèðîâàíèè íîâîé âåäîìîñòè íà÷èñëå-
íèé ñ àíàëîãè÷íûìè âèäàìè íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé íå ïðèäåòñÿ ñíîâà
ôîðìèðîâàòü ñòîëáöû íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé, à ïðîñòî ñ÷èòàòü ðàíåå
ñîõðàíåííûé âàðèàíò â êàðòîòåêå âàðèàíòîâ íà÷èñëåíèé. Äëÿ åå îòêðû-
òèÿ äâàæäû ùåëêíèòå íà ïîëå Âàðèàíò íà÷èñëåíèÿ è âûáåðèòå çàïèñü ñ
óêàçàííûì âàðèàíòîì (ñì. âûøå ïóíêò 2).

10. Åñëè ïî êàêèì-ëèáî ïðè÷èíàì íåëüçÿ ñôîðìèðîâàòü ñïèñîê ñîòðóä-
íèêîâ àâòîìàòè÷åñêè, òî ýòî ìîæíî ñäåëàòü âðó÷íóþ.

Äëÿ ââîäà íîâîé ñòðîêè â âåäîìîñòü äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà
ïîëå “+”, äëÿ óäàëåíèÿ ñòðîêè  — íà ïîëå “–”. Äàëåå â êàæäîå ïîëå
Ôàìèëèÿ È.Î. ââåäèòå ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå èç êàðòîòåêè ñîòðóä-
íèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

11. Íàæìèòå êíîïêó Çàïîëíèòü âåäîìîñòü.

Ïðè ýòîì âåäîìîñòü àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ èíôîðìàöèåé (îêëàä,
íà÷èñëåíèÿ, óäåðæàíèÿ) èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ.

12. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü èíäèâèäóàëüíûå ñâå-
äåíèÿ â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ïî òðåáóåìûì ñîòðóäíèêàì ñ ïîìî-
ùüþ êàðòî÷êè ðàñ÷åòà. Äëÿ åå âûçîâà äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà
íóæíîé ñòðîêå â ïîëå N ï/ï ïåðâîãî ñòîëáöà è â îòêðûâøåìñÿ
ñïèñêå (ñì. ðèñ. 6-4) âûáåðèòå êîìàíäó Êàðòî÷êà ðàñ÷åòà.

Ðèñ. 6-4. Ñïèñîê êîìàíä äëÿ ðàáîòû ñî ñòðîêàìè âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åò çàðïëàòû íà îäíîãî ñîòðóäíèêà” (ñì. ðèñ. 6-5).

Ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò çàðïëàòû íà îäíîãî ñîòðóäíèêà”
ïðîèçâîäèòñÿ òàêæå ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî, îòïóñêà è ïðî÷èõ íà÷èñ-
ëåíèé çàðïëàòû ïðè âûïîëíåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ èëè îáùåñòâåí-
íûõ îáÿçàííîñòåé. Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ïîëþ

, ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîêè Áîëüíè÷íûå, Îòïóñê èëè
Ïðî÷èå.
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Ðèñ. 6-5. Áëàíê “Ðàñ÷åò çàðïëàòû íà îäíîãî ñîòðóäíèêà”.

Ïðè ýòîì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè ñ÷èòàíû äàííûå èç ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ çàïîëíåííûõ áëàíêîâ “Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî”, “Ðàñ÷åò îòïóñ-
êà” èëè “Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà, êðîìå îòïóñêîâ è áîëüíè÷-
íûõ”. Åñëè áëàíêè íå çàïîëíåíû, òî ìîæíî îòêðûòü êàðòîòåêó
áîëüíè÷íûõ èëè îòïóñêîâ ñ ïîìîùüþ äâîéíîãî ùåë÷êà ìûøüþ ïî
ïîëþ , ðàñïîëîæåííîìó ðÿäîì ñ êíîïêîé . Ïîðÿäîê çàïîëíå-
íèÿ áëàíêîâ “Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî”, “Ðàñ÷åò îòïóñêà” è ”Ðàñ÷åò
ñðåäíåãî çàðàáîòêà, êðîìå îòïóñêîâ è áîëüíè÷íûõ” èçëîæåí â
ñîîòâåòñòâóþùèõ ï.ï. 6.1.4, 6.1.5, 6.1.6.

Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.

12. Ïîëå Ñ÷åò çàòðàò äëÿ áîëüíè÷íûõ èç ÔÎÒ çàïîëíÿåòñÿ äëÿ
ïðåäïðèÿòèé, ðàáîòàþùèõ ïî çàêàçàì, ïðè÷åì íîìåð çàêàçà ïðè-
âÿçàí ê ñ÷åòó çàòðàò (Çàêàç À - Ñ÷åò À). Âûáîð ñ÷åòà ïðîèçâîäèòñÿ
èç ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ.

Äîïóñòèì  ñîòðóäíèê ðàáîòàåò ïî çàêàçó Â (Çàêàç Â - Ñ÷åò Â), íà êîòîðîì
åùå (óæå) äåíåã íåò, à îïëàòèòü áîëüíè÷íûé íóæíî. Â ýòîì ñëó÷àå äëÿ
òåêóùåãî ñîòðóäíèêà â ýòîì ïîëå ìîæíî óêàçàòü, íàïðèìåð ñ÷åò À, íà
êîòîðîì åñòü äåíüãè;

13. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò äëÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû.

Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

14. Âíåøíèé âèä áëàíêà ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ ïåðåêëþ÷àòåëåé
Âèä è Èòîãè, ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà íàä øàïêîé òàáëèöû.

Ïîçèöèè Òðè êîëîíêè è Ïÿòü êîëîíîê ïåðåêëþ÷àòåëÿ Âèä îïðåäå-
ëÿþò êîëè÷åñòâî âèäèìûõ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé. Ïðîäâèæå-
íèå âäîëü ñïèñêà íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé îñóùåñòâëÿåòñÿ êíîï-
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êàìè  è , ðàñïîëîæåííûìè íàä ñîîòâåòñòâóþùèìè
êîëîíêàìè.

Ïîçèöèè Ïîêàçûâàòü íà÷èñëåíèÿ è Íå ïîêàçûâàòü íà÷èñëåíèÿ
ïåðåêëþ÷àòåëÿ Èòîãè îïðåäåëÿþò, ïîêàçûâàòü èëè íåò â ýòîé
âåäîìîñòè ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòà êàæäîãî íà÷èñëåíèÿ. Âàðèàíòû
ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè ñ òðåìÿ âèäèìûìè íà÷èñëåíèÿìè è
áåç ïîêàçà ðåçóëüòàòîâ ðàñ÷åòà ïî íà÷èñëåíèÿì ïðåäóñìîòðåíû äëÿ
óñêîðåíèÿ ââîäà è ïðîðèñîâêè èíôîðìàöèè.

Äâîéíîé ùåë÷îê íà çàãîëîâêå êîëîíêè Òàáåëüíûé íîìåð èëè
Ôàìèëèÿ, È.Î. âûçûâàåò ïðîöåäóðó ñîðòèðîâêè çàïîëíåííîé âåäî-
ìîñòè ïî ýòèì ñòîëáöàì.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ñîðòèðîâêó äîïóñêàåòñÿ ïðîèçâîäèòü ëèáî äî ðàñ÷åòà, ëèáî ïîñëå
çàïèñè â æóðíàë (âû÷åòû íå ñîðòèðóþòñÿ!).

15. Äëÿ âîçâðàòà íåïðàâèëüíî óäåðæàííûõ ñóìì ïîäîõîäíîãî íàëîãà
óñòàíîâèòå ôëàã Âîçâðàò óäåðæàíèé.

Óñòàíîâêà äàííîãî ôëàãà ïîçâîëÿåò âåðíóòü íåïðàâèëüíî óäåðæàí-
íûå ñóììû ïîäîõîäíîãî íàëîãà êàê ó âñåõ ñîòðóäíèêîâ, òàê è ó
îäíîãî âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå íåîáõîäèìî
âûçâàòü êîìàíäó Ðàñ÷åò òåêóùåãî ñîòðóäíèêà èç ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøüþ ïî ïîëþ ñ ¹ ï/ï (ñì. ï. 10.1.1).

16. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâîäîê â èòîãîâîì æóðíàëå ñ ó÷åòîì àíàëè-
òè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ íàëîãîâîãî ó÷åòà óñòàíîâèòå ôëàã Íàëîãîâûé
ó÷åò, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà â ïðîâîäêàõ
áóäåò îòñóòñòâîâàòü.

17. Ôëàã Ôîðìèðîâàíèå ïëàò. âåäîìîñòåé íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà â
óñòàíîâëåííîì ñîñòîÿíèè ïîçâîëÿåò ñôîðìèðîâàòü ïëàòåæíûå
âåäîìîñòè íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà îòäåëüíî, èíà÷å ôîðìèðóåòñÿ
îäíà âåäîìîñòü íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ âåäîìîñòè.

18. Ôëàã Çàïèñûâàòü ïóñòûå ðàñ÷åòíûå ëèñòêè â óñòàíîâëåííîì ñîñòî-
ÿíèè ïîçâîëÿåò ñôîðìèðîâàòü ðàñ÷åòíûå ëèñòêè íà âñåõ ñîòðóäíè-
êîâ âíå çàâèñèìîñòè îò íàëè÷èÿ â íèõ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé,
ïðè ýòîì ïóñòûå ëèñòêè â êàðòîòåêó çàïèñûâàòüñÿ íå áóäóò.

Ñîãëàñíî Òðóäîâîìó Êîäåêñó íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ äîëæíû ôîðìèðîâàòüñÿ
ðàñ÷åòíûå ëèñòêè. Îäíàêî, ïóñòûå ðàñ÷åòíûå ëèñòêè (íåò íà÷èñëåíèé,
óäåðæàíèé, âû÷åòîâ) óâåëè÷èâàþò ðàçìåð êàðòîòåêè. Ýòîãî ìîæíî èçáå-
æàòü, óñòàíîâèâ äàííûé ôëàã.

19. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ çàïèñåé â æóðíàëå-êàðòîòåêå ðàñ÷åòíûõ ëèñò-
êîâ íàæìèòå íà êíîïêó Â æóðíàë.

Ïðè ýòîì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíû ðàñ÷åòíûå ëèñòêè íà
êàæäîãî ñîòðóäíèêà, ïðèñóòñòâóþùåãî â âåäîìîñòè. Ñôîðìèðîâàííûå
ðàñ÷åòíûå ëèñòêè õðàíÿòñÿ â êàðòîòåêå “Ðàñ÷åò” (ñì. ï. 6.4), êîòîðóþ
ìîæíî îòêðûòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè íà ñòðàíèöå
“Ðàñ÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.
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20. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ âåäîìîñòè â êàðòîòåêå íàæìèòå èíñòðóìåíòàëü-
íóþ êíîïêó .

21. Äëÿ çàêðûòèÿ âåäîìîñòè íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

Íàçíà÷åíèå êíîïîê áëàíêà

• Êíîïêà Óäàëèòü óäàëÿåò ñâÿçêè (ññûëêè) ñ ðàñ÷åòíûìè ëèñòêàìè.
Ýòà êíîïêà íåîáõîäèìà ïðè óäàëåíèè âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé â
ñåòåâîé âåðñèè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëüçîâàòåëè ñåòåâîé âåðñèè! Ïåðåä óäàëåíèåì âåäîìîñòè íà÷èñëå-
íèé íàæìèòå êíîïêó Óäàëèòü. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå íàðóøàåòñÿ ññûëî÷íàÿ
öåëîñòíîñòü äàííîãî áëàíêà è ñèñòåìà âûäàåò îøèáêó. Ïîñëå ýòîãî çàïèñü
óäàëÿåòñÿ îáû÷íûì ñïîñîáîì, â îêíå êàðòîòåêå âûäåëÿåòñÿ äàííàÿ
çàïèñü è íàæèìàåòñÿ èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà Delete.

Ïðè áîëüøîì ÷èñëå ñîòðóäíèêîâ â îäíîì îòäåëå ðàçìåð ôàéëà ñ
âåäîìîñòüþ íà æåñòêîì äèñêå ðåçêî âîçðàñòàåò, ÷òî ïðèâîäèò ê
ñíèæåíèþ áûñòðîäåéñòâèÿ ñèñòåìû. Â ýòèõ ñëó÷àÿõ äëÿ ïîâûøå-
íèÿ áûñòðîäåéñòâèÿ öåëåñîîáðàçíî óäàëÿòü íà äèñêå áîëüøèå
âåäîìîñòè, êîòîðûå ïîòîì, åñëè ïîòðåáóåòñÿ,  ìîæíî âîññòàíîâèòü.

• Êíîïêà Âîññòàíîâèòü ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü ðàíåå óäàëåííóþ
âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Âîññòàíàâëèâàòü ìîæíî òîëüêî òå âåäîìîñòè, ó êîòîðûõ â ìîìåíò
óäàëåíèÿ áûëî çàïîëíåíî ïîëå Âàðèàíò íà÷èñëåíèÿ. Äëÿ âîññòàíîâëå-
íèÿ âåäîìîñòè âû äîëæíû çàïîìíèòü îñíîâíûå åå õàðàêòåðèñòèêè: íîìåð
âåäîìîñòè, äàòó ðàñ÷åòà è ïîäðàçäåëåíèå.

Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ óäàëåííîé âåäîìîñòè íåîáõîäèìî:

à) íàæàòü êíîïêó Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ïàíåëè óïðàâëåíèÿ äëÿ
îòêðûòèÿ êàðòîòåêè ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ;

á) â êàðòîòåêå âûáðàòü ëþáîé ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ñîòðóäíèêà, äëÿ
êîòîðîãî ðàññ÷èòûâàëàñü óäàëåííàÿ âåäîìîñòü. Êðîìå ýòîãî, âûá-
ðàííûé ëèñòîê òàêæå äîëæåí èìåòü òîò æå íîìåð è äàòó, ÷òî è
óäàëåííàÿ âåäîìîñòü;

â) äàëåå äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà íóæíîì ðàñ÷åòíîì ëèñòêå
äëÿ îòêðûòèÿ áëàíêà “Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ñîòðóäíèêà”;

ã) â áëàíêå “Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ñîòðóäíèêà” íàæàòü êíîïêó Âîññòà-
íîâèòü;

Â ðåçóëüòàòå ñôîðìèðóåòñÿ íåçàïîëíåííàÿ âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé.

ä) îòêðûòü ïîëó÷åííóþ âåäîìîñòü è íàæàòü êíîïêó Âîññòàíîâèòü
äëÿ çàïîëíåíèÿ åå ðàñ÷åòíîé èíôîðìàöèåé.

• Êíîïêà Â æóðíàë ïîçâîëÿåò çàïèñàòü äàííûå ïî êàæäîìó ñîòðóä-
íèêó â æóðíàë-êàðòîòåêó ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ.

• Êíîïêà Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü ïîçâîëÿåò îòêðûòü àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðîâàííóþ ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü.
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• Êíîïêà Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü ïîçâîëÿåò îòêðûòü àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðîâàííóþ ðàñ÷åòíóþ âåäîìîñòü.

• Êíîïêà Ðàñõîäíûå îðäåðà ïîçâîëÿåò îòêðûòü àâòîìàòè÷åñêè ñôîð-
ìèðîâàííóþ êàðòîòåêó ðàñõîäíûõ îðäåðîâ.

• Êíîïêà Äàííûå èç ñèñòåìû êàäðû ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè çà-
ïîëíèòü äàííûå î ðàáî÷åì âðåìåíè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííàÿ îïåðàöèÿ âîçìîæíà, åñëè ó Âàñ óñòàíîâëåíà ñèñòåìà “Êàäðû”
Òóðáî Áóõãàëòåð 6.

• Êíîïêà Âçÿòü íàñòðîéêè ïîçâîëÿåò âîññòàíîâèòü íàñòðîéêè âåäî-
ìîñòè â ñëó÷àå, åñëè Âû ââåëè îøèáî÷íûå äàííûå è î÷èñòèëè
áëàíê ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Î÷èñòêà ïîëåé (èíñòðóìåíòàëüíàÿ
êíîïêà .

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïîñëå î÷èñòêè ïîëåé âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ðåêîìåíäóåòñÿ âîññòàíî-
âèòü íàñòðîéêè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âçÿòü íàñòðîéêè, èíà÷å â ðàñ÷åòå
áóäóò îøèáêè!.

6.1.1. Ñïèñîê êîìàíä, èñïîëüçóåìûõ ïðè ðàáîòå ñ
âåäîìîñòüþ

Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû ñ âåäîìîñòüþ ïðåäóñìîòðåíû êîìàíäû ðåäàê-
òèðîâàíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ âåäîìîñòè. Ñïèñîê êîìàíä îòêðûâàåò-
ñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøüþ èëè íàæàòèåì êëàâèøè Enter íà
ïîëå ñ íîìåðîì ñòðîêè èëè ñòîëáöà.

Ïðè ðàáîòå ñî ñòîëáöàìè ïðåäóñìîòðåíû ñëåäóþùèå êîìàíäû (ñì.
ðèñ. 6-6):

Ðèñ. 6-6. Ñïèñîê êîìàíä äëÿ ðàáîòû ñî ñòîëáöàìè âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

• Âñòàâèòü (âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà â ñòîëáåö);

• Óäàëèòü (óäàëèòü ñòîëáåö);

• Î÷èñòèòü (î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå ñòîëáöà);

• Çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ (ïðîñòàâèòü â ñòîëáöå çíà÷åíèÿ ïîëåé
ââîäà ïî óìîë÷àíèþ).

Òàêæå èìåþòñÿ ñëåäóþùèå êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñî ñòðîêàìè (ñì.
ðèñ. 6-4):
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• Êàðòî÷êà ðàñ÷åòà (îòêðûòü áëàíê “Ðàñ÷åò çàðïëàòû íà îäíîãî
ñîòðóäíèêà”, ïîçâîëÿþùóþ ââîäèòü äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà èíäèâèäó-
àëüíî ïî ñîòðóäíèêó, ðàññ÷èòûâàåìîìó â òåêóùåé ñòðîêå);

• Âñòàâèòü (âñòàâèòü ïóñòóþ ñòðîêó);

• Óäàëèòü (óäàëèòü òåêóùóþ ñòðîêó);

• Ïåðåñòàâèòü (ìåíÿþòñÿ ìåñòàìè óêàçàííûå â îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå
çàïèñè);

• Ðàñ÷åò òåêóùåãî ñîòðóäíèêà (ðàñ÷åò çàðïëàòû äëÿ âûáðàííîãî
ñîòðóäíèêà).

Â êàðòî÷êå ðàñ÷åòà (ñì. ðèñ. 6-5) ïîêàçàíû èíôîðìàöèÿ íà íà÷àëî
ðàñ÷åòà è åãî ðåçóëüòàòû (åñëè ðàñ÷åò óæå ïðîèçâåäåí). Òàêæå â íåé
ìîæíî ââîäèòü äàííûå, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû êîíê-
ðåòíîãî ñîòðóäíèêà. Ïîëÿ ââîäà èñõîäíûõ äàííûõ è âûâîäà
ðåçóëüòàòîâ èìåþò ñòðóêòóðó, ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðóêòóðå ïîëåé
âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

6.1.2. Îñîáåííîñòè ââîäà äàííûõ â âåäîìîñòü
íà÷èñëåíèé

Ââîä èíôîðìàöèè â âåäîìîñòü ìîæíî ïðîèçâîäèòü êàê “ñïèñêîì”,
òàê è ñ ïîìîùüþ èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè ðàñ÷åòà, âûçûâàåìîé
èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé. Ñïîñîá íà÷èñëåíèÿ “ñïèñêîì” ñëóæèò
äëÿ óñêîðåíèÿ ââîäà èíôîðìàöèè â âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé. Êàæäî-
ìó íà÷èñëåíèþ íà îäíîãî ÷åëîâåêà ñîîòâåòñòâóþò òðè ïîëÿ ââîäà.
Çàãîëîâêè ýòèõ ïîëåé ïðîðèñîâûâàþòñÿ ïîä âûáðàííûì âèäîì
íà÷èñëåíèÿ.

Íàïðèìåð, åñëè íà÷èñëåíèþ “Ç/Ï Îñíîâíàÿ” ñîîòâåòñòâóþò òðè
ïîëÿ ââîäà: Îêëàä, Äíè è Ñóììà, òî ýòî çíà÷èò, ÷òî â ïîëå Îêëàä
ïîëüçîâàòåëü äîëæåí ââåñòè îêëàä ñîòðóäíèêà, â ïîëå Äíè —
êîëè÷åñòâî îòðàáîòàííûõ äíåé. Ïîëå Ñóììà ñëóæèò â êà÷åñòâå
àëüòåðíàòèâû: òóäà ìîæíî ââåñòè èòîãîâóþ ñóììó ïî íà÷èñëå-
íèþ, åñëè âû íå õîòèòå ðàññ÷èòûâàòü åå ïî ïðåäëîæåííîìó
àëãîðèòìó.

Â êàæäîì ñòîëáöå èìååòñÿ ïîëå ñ íàèìåíîâàíèåì Îáù. ñóììà äëÿ
ðàñ÷åòà. Ñîäåðæèìîå ýòîãî ïîëÿ èñïîëüçóåòñÿ íåêîòîðûìè àëãî-
ðèòìàìè ðàñ÷åòà êàê çíà÷åíèå, îäèíàêîâîå äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ,
ê êîòîðîìó ïðèìåíÿåòñÿ òåêóùåå íà÷èñëåíèå. Ââîä ÷èñëîâûõ
çíà÷åíèé â ýòè ïîëÿ ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ âðó÷íóþ èëè ïðîñòàâ-
ëÿòüñÿ ïî óìîë÷àíèþ (êîìàíäà âñïëûâàþùåãî ìåíþ Çíà÷åíèÿ ïî
óìîë÷àíèþ, êíîïêà Çàïîëíèòü âåäîìîñòü), èñïîëüçóÿ èíôîðìà-
öèþ ïî ñîòðóäíèêó, ïåðèîäó ðàñ÷åòà è àëãîðèòìó ðàñ÷åòà èç
ñïðàâî÷íèêîâ.
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Ââîä äàííûõ îá îòðàáîòàííîì ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêàìè
îòäåëà (÷àñû, äíè) ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ òàêæå èç ñèñòåìû “Êàä-
ðû”, åñëè îíà óñòàíîâëåíà íà âàøåì êîìïüþòåðå. Äëÿ ýòîãî
òðåáóåòñÿ:

• â êàðòîòåêå âèäîâ íà÷èñëåíèé óêàçàòü, ñ êàêèì óñëîâíûì îáîçíà-
÷åíèåì ðàáî÷åãî âðåìåíè ñâÿçàí äàííûé âèä íà÷èñëåíèÿ;

• íàæàòü êíîïêó Äàííûå íà áëàíêå óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû “Êàäðû”;

• âûáðàòü íóæíóþ çàïèñü â îòêðûâøåéñÿ êàðòîòåêå.

6.1.3. Ôîðìèðîâàíèå ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíûõ
äîêóìåíòîâ èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé

Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû (íàæàòèåì êíîïêè Ðàñ÷åò) â
íèæíåé ÷àñòè òàáëèöû ñ ðåçóëüòàòàìè ðàñ÷åòà íà÷èñëåíèé (åñëè
áûëà íàæàòà êíîïêà Ïîêàçûâàòü íà÷èñëåíèÿ) è óäåðæàíèé ïîÿâ-
ëÿþòñÿ èòîãîâûå çíà÷åíèÿ ðàñ÷åòà. Åñëè ïîëó÷åííûå ðåçóëüòàòû
âàñ óñòðàèâàþò, âû ìîæåòå çàíåñòè ïðîâîäêè ñ ðåçóëüòàòàìè
ðàñ÷åòà â æóðíàë “Íà÷èñëåíèÿ è óäåðæàíèÿ.jdf” (êàðòîòåêà ðàñ-
÷åòíûõ ëèñòêîâ) íàæàòèåì êíîïêè Â æóðíàë è àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðîâàòü ñëåäóþùèå ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíûå äîêóìåíòû:

• ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü, êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ ïîñëå íàæàòèÿ êíîï-
êè Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü (ñì. ï. 6.2);

• ðàñõîäíûå îðäåðà íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ïåðå÷èñëåííûõ â âåäîìî-
ñòè. Àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ðàñõîäíûõ îðäå-
ðîâ îòêðûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ðàñõîäíûå îðäåðà;

• ðàñ÷åòíóþ âåäîìîñòü â âèäå òåêñòîâîãî äîêóìåíòà, íàæàâ êíîïêó
Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü, è, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ðàñïå÷àòàòü åå ñ
ïîìîùüþ êëàâèøè F7.

6.1.4. Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ áîëüíè÷íûõ

Âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñîòðóäíèêà äëÿ ðàñ÷åòà áîëüíè÷-
íûõ ëèñòîâ ïðîèçâîäèòñÿ â áëàíêå “Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî” (ñì. ðèñ.
6-7), êîòîðûé ìîæíî âûçâàòü èç áëàíêà “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé”
(ñì. ï. 6.1 äàííîé ãëàâû) èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ðàñ÷åò áîëüíè÷-
íîãî íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ôëàã Ðàñ÷åò äëÿ Ìèíè-çàðïëàòû â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
äîëæåí áûòü ñíÿò.
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Ðèñ. 6-7. Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî.

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî — âûáèðàþòñÿ èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ òàá.íîìåð, Ïîäðàçäåëåíèå
(öåõ, îòäåë), Äîëæíîñòü.

• Ïîäðàçäåëåíèå, Äîëæíîñòü — çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè
âûáîðå ñîòðóäíèêà, ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ
êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì;

• Íå ðàáîòàë ñ ... ïî ... — äàòû ïåðâîãî è ïîñëåäíåãî äíÿ áîëüíè÷íîãî
ëèñòà ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðû-
âàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé.
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Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î íåïðåðûâíîì ñòàæå íà
äàííîì ïðåäïðèÿòèÿ èëè îá îáùåì òðóäîâîì ñòàæå. À òàêæå  çàïîëíÿòñÿ
ïîëÿ Ìåñÿö, Ãîä, Ôàêòè÷åñêîå ÷èñëî ðàáî÷èõ äíåé/÷àñîâ â ïåðèîäå
òàáëèöû “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”;

• Íà÷àëî ïîñîáèÿ ÔÑÑ — óêàçûâàåòñÿ äàòà, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé
áîëüíè÷íûé îïëà÷èâàåòñÿ èç ÔÑÑ. Ïîëå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñ-
êè ïîñëå âûáîðà íà÷àëüíîé äàòû áîëüíè÷íîãî ëèñòà äàòîé, íà 2
ñóòîê áîëüøåé, ÷åì äàòà íà÷àëà áîëüíè÷íîãî. Ïîëå ðåäàêòèðóåòñÿ
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé

, ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ;

• Êîëè÷åñòâî ïðàçäíè÷íûõ äíåé (÷àñîâ) çà ïåðèîä íåòðóäîñïîñîáíî-
ñòè (ÔÑÑ) è (ÔÎÒ) — óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî âûõîäíûõ äíåé
(÷àñîâ), ïðèõîäÿùèõñÿ íà ïåðèîä, â êîòîðîì áîëüíè÷íûé îïëà÷è-
âàåòñÿ èç ÔÑÑ è ÔÎÒ. Ïîëå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè èëè
âðó÷íóþ, åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò ïî ãðàôèêó ñèñòåìû “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò”.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äëÿ ïåðâè÷íîãî è ïðîìåæóòî÷íûõ áîëüíè÷íûõ ëèñòîâ ïîëå Ê ðàáîòå
ïðèñòóïèë ñ íå çàïîëíÿåòñÿ!!!

• Íåïðåðûâíûé ñòàæ íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè (ó÷ðåæäåíèè) íà
íà÷àëî íåòðóäîñïîñîáíîñòè, Îáùèé òðóäîâîé ñòàæ (äëÿ ïîñîáèé
ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì) —  çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè
ââîäå äàò íà÷àëà è êîíöà áîëüíè÷íîãî ëèñòà, ðåäàêòèðóþòñÿ
âðó÷íóþ;

• Ê ðàáîòå ïðèñòóïèë ñ — äàòà âûõîäà íà ðàáîòó ïðîñòàâëÿåòñÿ
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé

, ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðåêîìåíäóåòñÿ ïîëÿ Íå ðàáîòàë ñ ... ïî ... è Ê ðàáîòå ïðèñòóïèë
ñ  çàïîëíÿòü íåïîñðåäñòâåííî ñ ëèñòêà âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè,
âûäàííîãî ëå÷åáíûì ó÷ðåæäåíèåì. Íåçàïîëíåííîå ïîëå Ê ðàáîòå
ïðèñòóïèë ñ ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî ó áîëüíè÷íîãî ëèñòà åñòü
ïðîäîëæåíèå.

2. Åñëè ðàáîòíèê íàõîäèòñÿ íà ñïåöèàëüíîì ðåæèìå íàëîãîîáëîæå-
íèÿ (ÓÑÍÎ, ÅÑÕÍ, ÅÍÂÄ (òîëüêî íà ÅÍÂÄ!), óñòàíîâèòå ôëàã
Ñïåöèàëüíûé ðåæèì ÍÎ.

3. Âûáåðèòå íóæíóþ ðàäèî-êíîïêó ïåðåêëþ÷àòåëÿ Òèï ðàñ÷åòà áîëü-
íè÷íîãî â çàâèñèìîñòè îò òèïà áîëüíè÷íîãî ëèñòà, âûäàííîãî
ñîòðóäíèêó:

• Îáû÷íûé;

• Ïî óõîäó;

• Ïî áåðåìåííîñòè;

• Áîëüíè÷íûé 100%;

• Òðàâìàòèçì (áûòîâàÿ);
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• Òðàâìàòèçì (ïðîèçâîäñòâåííàÿ).

4. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè â ãðóïïå Ïàðàìåòðû ðàñ÷åòà:

• Â êàëåíäàðíûõ äíÿõ — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè ðàñ÷åò
áîëüíè÷íîãî âåäåòñÿ â êàëåíäàðíûõ äíÿõ (ñîãëàñíî ÔÇ ¹255-ÔÇ
îò 29.12.2006). Â ýòîì ñëó÷àå ñðåäíèé çàðàáîòîê çà äåíü ïîëó÷àåòñÿ
äåëåíèåì ñóììàðíîãî çàðàáîòêà íà ñóììó êàëåíäàðíûõ äíåé â
êîëîíêå Êîë-âî êàëåíäàðíûõ äíåé çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä òàáëè-
öû “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”;

• Ïÿòèäíåâíàÿ ðàáî÷àÿ íåäåëÿ — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ â ñëó÷àå,
åñëè ñîòðóäíèê, ðàáîòàåò â ðåæèìå ïÿòèäíåâíîé ðàáî÷åé íåäåëè.
Åñëè ôëàã ñíÿò, òî ñîòðóäíèê ðàáîòàåò â ðåæèìå øåñòèäíåâíîé
ðàáî÷åé íåäåëè. Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî âåäåòñÿ â ðàáî÷èõ äíÿõ;

• Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî â ÷àñàõ — åñëè äàííûé ôëàã óñòàíîâëåí, òî
ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî ïðîèçâîäèòñÿ â ÷àñàõ, ïðè ñíÿòîì ôëàãå — â
äíÿõ.

5. Â ãðóïïå ïîëåé Ìàêñèìàëüíàÿ ñóììà çà ìåñÿö óñòàíàâëèâàåòñÿ
ìàêñèìàëüíûé ðàçìåð ñóììû áîëüíè÷íîãî ëèñòà, èñõîäÿ èç êîòî-
ðîé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñ÷åò:

• â ïåðâîì ïîëå îòîáðàæàåòñÿ ìàêñèìàëüíàÿ ñóììà áîëüíè÷íîãî
ëèñòà èç ðàñ÷åòà ïîëó÷åííîé çàðàáîòíîé ïëàòû ñîòðóäíèêîì çà
ïðåäûäóùèé ïåðèîä — íå ðåäàêòèðóåìîå ïîëå;

• åñëè òðåáóåòñÿ ââåñòè îãðàíè÷åíèå íà ðàñ÷åò ñóìì áîëüíè÷íîãî èç
ÔÎÒ äî 12480 çà ìåñÿö, òî óñòàíîâèòå ôëàã Îãðàíè÷åíèå íà âåñü
áîëüíè÷íûé;

• ôëàã Ïî ìèíèìàëüíîé ñòàâêå óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ,
êîòîðûå ïðîðàáîòàëè ìåíåå 3 ìåñÿöåâ èëè íå ïðèíåñëè ñïðàâêó î
äîõîäàõ ñ ïðåæíåãî ìåñòà ðàáîòû. Äëÿ ýòèõ ñîòðóäíèêîâ áîëüíè÷-
íûé ëèñò îïëà÷èâàåòñÿ èç ðàñ÷åòà íå áîëåå 600 ðóáëåé â ìåñÿö.

6. Ôëàã Ïî äîãîâîðó ñ ÔÑÑ â ãðóïïå Èìååò ïðàâî íà áîëüíè÷íûé ëèñò
óñòàíàâëèâàåòñÿ òîëüêî äëÿ îðãàíèçàöèé, êîòîðûå ðàáîòàþò ïî
ñïåöèàëüíûì ðåæèìàì íàëîãîîáëîæåíèÿ (ÅÍÂÄ, ÓÑÍ, ÅÑÕÍ) è
ïëàòÿò äîáðîâîëüíûå îò÷èñëåíèÿ â ÔÑÑ ïî äîãîâîðó ñ ÔÑÑ íà
äîáðîâîëüíîå ìåäèöèíñêîå ñòðàõîâàíèå.

Ïðè ýòîì áîëüíè÷íûé ëèñò áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ, èñõîäÿ èç ìàêñèìàëü-
íîé ñóììû çà ìåñÿö 11700 ðóáëåé.

Äëÿ îðãàíèçàöèé, êîòîðûå ïëàòÿò ÅÑÍ, ôëàã äîëæåí áûòü ñíÿò.

7. Åñëè áîëüíè÷íûé ëèñò ÿâëÿåòñÿ ïðîäîëæåíèåì ïðåäûäóùåãî áîëü-
íè÷íîãî ëèñòà, òî â ïîëå Âûáîð ïåðâè÷íîãî áîëüíè÷íîãî ñëåäóåò
âûáðàòü ïðåäûäóùèé áîëüíè÷íûé ëèñò èç êàðòîòåêè áîëüíè÷íûõ
ëèñòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

8. Â ïîëå Êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà
âðó÷íóþ óêàæèòå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ ïðåäûäóùåãî ïåðèîäà, çà
êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà.
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9. Ôëàã Ó÷èòûâàòü ñòàæ óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà ïðè
ðàñ÷åòå ñòàâêè èç ÔÎÒ òàê æå, êàê ïðè ðàñ÷åòå ñòàâêè èç ÔÑÑ
íóæíî ó÷èòûâàòü ïðîöåíò îò ñòàæà ðàáîòû. Ïðè ñíÿòîì ôëàãå –
ñòàæ íå ó÷èòûâàåòñÿ (100%).

10. Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Íå ó÷èòûâàòü îòïóñê äíè îòïóñêà ïî
êàðòîòåêå îòïóñêîâ, áóäóò èñêëþ÷àòüñÿ èç êàëåíäàðíûõ äíåé,
îòðàáîòàííûõ çà ïåðèîä.

11. Íàæìèòå íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ôàêòè÷åñêîì çàðàáîòêå
ñîòðóäíèêà, âêëþ÷àÿ ïðåìèè çà óêàçàííûé ïåðèîä.

12. Ôëàã Ïîêàçàòü ïðåìèè çà ïåðèîä îòîáðàæàåò òàáëèöó “Ïðåìèè çà
ïåðèîä, âîøåäøèå â ðàñ÷åò”, ñîäåðæàùóþ èíôîðìàöèþ î äàòå
íà÷èñëåíèÿ ïðåìèè, ïðèçíàêå ïåðèîäà è íà÷èñëåííîé ñóììå.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè ïðè ôîðìèðîâàíèè òàáëèöû “Ïðåìèè çà ïåðèîä, âîøåäøèå â
ðàñ÷åò” ïîÿâëÿåòñÿ ñîîáùåíèå: “Ïðåìèÿ òèïà: “ .1” äîëæíà áûòü îäíà!
Óäàëèòå ëèøíþþ!”, ãîâîðÿùåå î òîì, ÷òî íåñêîëüêî ïðåìèé ñ îäèíàêî-
âûì ïðèçíàêîì ïåðèîäà (äàæå åñëè ýòè ïðåìèè çà ðàçíûé ãîä, íàïðèìåð,
2003.1 è 2004.1) áûòü íå äîëæíî, òî ñëåäóåò óáðàòü îäíó èç ñòðîê ñ
îäèíàêîâûì ïðèçíàêîì ïåðèîäà èç òàáëèöû. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå äâàæäû
ïî ïîëþ ñ “–”, ðàñïîëîæåííûì ñëåâà îò óäàëÿåìîé ñòðîêè.

Äîáàâëåíèå ñòðîê â òàáëèöó “Ïðåìèè çà ïåðèîä, âîøåäøèå â
ðàñ÷åò” ïðîèçâîäèòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ ñ “+”,
ðàñïîëîæåííîìó ñïðàâà îò ñòðîê òàáëèöû.

Ïîñëå òîãî, êàê âû îòðåäàêòèðîâàëè òàáëèöó “Ïðåìèè çà ïåðèîä,
âîøåäøèå â ðàñ÷åò”, âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Ðàñ÷åò ïðåìèé.

Ïðè ýòîì äàííûå ïî ïðåìèÿì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ â òàáëèöå
“Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”.

13. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè âðó÷íóþ êîëîíêó Îòðàáîòàíî
äíåé çà ìåñÿö â òàáëèöå “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå, óêàçàâ â íåé
êîëè÷åñòâî ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûõ ñîòðóäíèêîì äíåé çà ñîîò-
âåòñòâóþùèé ìåñÿö.

Â èòîãîâûõ ñòðîêàõ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàíà ñóììà ñðåäíåãî
çàðàáîòêà çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä è ñóììà ïðè÷èòàþùåãîñÿ ïîñîáèÿ ïî
áîëüíè÷íîìó ëèñòó.

14. Åñëè ðàñ÷åò âåäåòñÿ â êàëåíäàðíûõ äíÿõ, òî îòðåäàêòèðóéòå
êîëîíêó Êîë-âî êàëåíäàðíûõ äíåé çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä.

Â èòîãîâûõ ñòðîêàõ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàíà ñóììà ñðåäíåãî
çàðàáîòêà çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä è ñóììà ïðè÷èòàþùåãîñÿ ïîñîáèÿ ïî
áîëüíè÷íîìó ëèñòó.

15. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàííàÿ ñóììà ñðåäíå-
ãî çàðàáîòêà, òî åå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàññ÷èòàåòñÿ ñóììà ïîñîáèÿ ïî áîëüíè÷íîìó
ëèñòó.
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16. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó .

17. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.

6.1.5. Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ îòïóñêíûõ

Âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñîòðóäíèêà äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñê-
íûõ ïðîèçâîäèòñÿ â áëàíêå “Ðàñ÷åò îòïóñêà” (ñì. ðèñ. 6-8),
êîòîðûé ìîæíî âûçâàòü èç áëàíêà “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé” (ñì. ï.
6.1) èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ðàñ÷åò îòïóñêà íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Ðèñ. 6-8. Ðàñ÷åò îòïóñêà.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ôëàã Ðàñ÷åò äëÿ Ìèíè-çàðïëàòû â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
äîëæåí áûòü ñíÿò.
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1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ óêàçàííûì ñïîñîáîì:

• Ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî — âûáèðàþòñÿ èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ òàá.íîìåð, Ïîäðàçäåëåíèå
(öåõ, îòäåë), Äîëæíîñòü.

• Ïîäðàçäåëåíèå, Äîëæíîñòü — çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè
âûáîðå ñîòðóäíèêà, ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ
êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì;

• Îòïóñê ñ ... ïî ... — äàòû ïåðâîãî è ïîñëåäíåãî äíÿ îòïóñêà
ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ôàêòè÷åñêîì êîëè÷åñòâå
ðàáî÷èõ äíåé â ïåðèîäå, çà êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî
çàðàáîòêà â òàáëèöå “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”. Çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ
Ìåñÿö, Ãîä, Ôàêòè÷åñêîå ÷èñëî ðàáî÷èõ äíåé/÷àñîâ â ïåðèîäå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïðè ðàñ÷åòå êîìïåíñàöèè ïîëÿ Îòïóñê ñ ... ïî çàïîëíÿþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå çàêðûòèÿ áëàíêà "Ðàñ÷åò êîìïåíñàöèè".

2. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Òèï îòïóñêà â ïîëîæåíèå, ñîîòâåòñòâó-
þùåå òåêóùåìó ðàñ÷åòó:

• Îòïóñê — åñëè ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò åæåãîäíîãî îïëà÷èâàåìîãî
îòïóñêà;

• Äðóãèå îòïóñêà — óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå äðóãèõ âèäîâ
îòïóñêà (íàïðèìåð, äîïîëíèòåëüíîãî);

• Êîìïåíñàöèÿ — óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå êîìïåíñàöèè çà
íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê.

3. Âûáåðèòå àëãîðèòì ðàñ÷åòà îòïóñêà, óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷àòåëü
Ðàñ÷åò îòïóñêà â òðåáóåìîå ïîëîæåíèå:

• Ïî òðóäîâîìó êîäåêñó — îòïóñê áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì;

• Â êàëåíäàðíûõ äíÿõ —  îòïóñê áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ â êàëåíäàð-
íûõ äíÿõ;

• Â ðàáî÷èõ äíÿõ —  îòïóñê áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ â ðàáî÷èõ äíÿõ;

• Â ÷àñàõ —  îòïóñê áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ â ÷àñàõ.

4. Â ïîëå Êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà
âðó÷íóþ óêàæèòå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ ïðåäûäóùåãî ïåðèîäà, çà
êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà.

5. Åñëè ó ðàáîòíèêà áûëî ïîâûøåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû  â ïðåäåëàõ
ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà, ïîñëå ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà, íî äî óõîäà ðàáîò-
íèêà â îòïóñê èëè âî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ ðàáîòíèêà â îòïóñêå, òî
âî âñåõ ýòèõ ñëó÷àÿõ ñóììà îòïóñêíûõ äîëæíà áûòü ñêîððåêòèðî-
âàíà ñîãëàñíî ï.15 ïîñòàíîâëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ ¹922  îò
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24.12.2007. Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà ãðóïïà èíòåðôåéñíûõ ýëå-
ìåíòîâ Ó÷èòûâàòü ïîâûøåíèå îêëàäà/òàðèôà.

Åñëè ïîâûøåíèå áûëî â ïðåäåëàõ ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà, òî äîñòàòî÷-
íî óñòàíîâèòü ôëàã â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå. Ïðè ýòîì ïðîèçîéäåò
ïåðåðàñ÷åò ñóììû ôàêòè÷åñêîãî èòîãîâîãî çàðàáîòêà ñ ó÷åòîì
êîýôôèöèåíòà ïîâûøåíèÿ.

Åñëè ïîâûøåíèå áûëî ïîñëå ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà, íî äî äàòû
ðàñ÷åòà îòïóñêíûõ, òî ïîñëå âíåñåíèÿ âñåõ ïðàâîê è ðàñ÷åòîâ
(Àâòîðàñ÷åò, Ðàñ÷åò ïðåìèé). íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò â ìåæ-
ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå. Ïðè ýòîì â òàáëèöó “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé
ïëàòå” äîáàâèòñÿ ñòðîêà Ñ ó÷åòîì ïîâûøåíèÿ  îêëàäà/òàðèôà â
ìåæðàñ÷åòíîì ïåðèîäå, â êîòîðîé áóäåò ðàññ÷èòàí äíåâíîé ôàêòè-
÷åñêèé çàðàáîòîê ñ ó÷åòîì ïîâûøåíèÿ.

Åñëè ïîâûøåíèå áûëî ïîñëå ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà çà äàòîé ðàñ÷åòà
îòïóñêíûõ, ïîâûøåíèå áûëî ïðîèçâåäåíî çàäíèì ÷èñëîì, ïîâû-
øåíèå áûëî âî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ ðàáîòíèêà â îòïóñêå, òî â ýòèõ
ñëó÷àÿõ íóæíî ðàññ÷èòàòü äîïëàòó ê îòïóñêó (ôëàã Ðàñ÷åò äîïëà-
òû ê îòïóñêíûì), ñîçäàâ îòäåëüíûé ðàñ÷åò íà îñíîâå ïåðâè÷íîãî â
êàðòîòåêå îòïóñêîâ.

6. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ðàñ÷åòà ñðåäíå-
ãî çàðàáîòêà, íà îñíîâå êîòîðîãî âûïîëíÿåòñÿ ðàñ÷åò îòïóñêà
ñîòðóäíèêà.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ òàáëèöû "Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé
ïëàòå"

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ òèïîâ Îòïóñê è Ïðî÷èå îòïóñêà, òî
àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ôàêòè÷åñêîì çàðàáîòêå ñîòðóäíè-
êà çà óêàçàííûé ïåðèîä. Åñëè ðàññ÷èòûâàåòñÿ êîìïåíñàöèÿ çà íåèñïîëü-
çîâàííûé îòïóñê, òî îòêðîåòñÿ áëàíê äëÿ ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèè, â êîòîðîì
ðàññ÷èòûâàþòñÿ äíè êîìïåíñàöèè çà  íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê. Â ñëó÷àå,
åñëè ñîòðóäíèê äîñðî÷íî îòãóëÿë îòïóñê, ðàññ÷èòàííûå äíè êîìïåíñàöèè
óêàçûâàþòñÿ ñ îòðèöàòåëüíûì çíàêîì.

7. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè âðó÷íóþ êîëîíêó Îòðàáîòàíî
äíåé çà ìåñÿö â òàáëèöå “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”, óêàçàâ â íåé
êîëè÷åñòâî ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûõ ñîòðóäíèêîì äíåé çà ñîîò-
âåòñòâóþùèé ìåñÿö.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñëåäóþùèå êîëîíêè:

• Êîë-âî êàëåíäàðíûõ äíåé çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä, â êîòîðîé áóäóò
ïðîñòàâëÿòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî àëãîðèòìà ðàñ÷åòà ñëåäóþ-
ùèå äàííûå:

Ïî òðóäîâîìó êîäåêñó — áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ êîýôôèöèåíò 29,60;

Â êàëåíäàðíûõ äíÿõ —  áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ êîëè÷åñòâî êàëåíäàðíûõ
äíåé  â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå;

Â ðàáî÷èõ äíÿõ — áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé â
ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå ïî êàëåíäàðþ øåñòèäíåâíîé ðàáî÷åé íåäåëè;
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Â ÷àñàõ —  áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ êîëè÷åñòâî ÷àñîâ, îòðàáîòàííûõ çà
ðàñ÷åòíûé ïåðèîä.

• Âðåìÿ äëÿ ðàñ÷åòà, â êîòîðîé áóäåò îòîáðàæàòüñÿ ôàêòè÷åñêîå âðåìÿ äëÿ
ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïîñòàíîâëåíèåì ¹922  îò
24.12.2007.

• Â èòîãîâûõ ñòðîêàõ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàíà ñóììà ñðåäíåãî
çàðàáîòêà çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä è ñóììà ïðè÷èòàþùåãîñÿ îòïóñêíîãî
ïîñîáèÿ.

8. Äëÿ ðàñ÷åòà äîëè ïðåìèé â ñðåäíåì çàðàáîòêå â ãðóïïå Ïðåìèè çà
ïåðèîä óñòàíîâèòå ôëàã Ïîêàçàòü. Ïðè ýòîì îòîáðàæàåòñÿ  òàáëè-
öà “Ïðåìèè çà ïåðèîä, âîøåäøèå â ðàñ÷åò”, â êîòîðîé óêàçûâàåòñÿ
äàòà íà÷èñëåíèÿ ïðåìèè, ïðèçíàê ïåðèîäà, ñóììà ïðåìèè âñåãî è
âîøåäøàÿ â ïåðèîä ðàñ÷åòà.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïðåìèè â òàáëèöó âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Äîáà-
âèòü è â îòêðûâøåìñÿ êàëåíäàðå âûáåðèòå äàòó âûäà÷è ïðåìèé, íå
âîøåäøèõ â ïåðèîä ðàñ÷åòà. Ïðè ýòîì ïîèñê áóäåò ïðîèñõîäèòü îò
1 ÷èñëà ìåñÿöà âûáðàííîé Âàìè äàòû äî äàòû íà÷àëà ïåðèîäà.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äëÿ âûäåëåíèÿ  ïðåìèé, íå çàâèñÿùèõ îò âðåìåíè ðàáîòû ñî ñðîêàìè
"êâàðòàë", "ïîëóãîäèå" ïðåäëàãàåòñÿ â àíàëèòè÷åñêîì ñïðàâî÷íèêå "ÏÐÅ-
ÌÈß" â ïðèçíàêå äëÿ òàêèõ ïðåìèé ïåðåä ãîäîì âñòàâëÿòü äâóõñèìâîëü-
íûé èäåíòèôèêàòîð, íà÷èíàþùèéñÿ ñ áóêâû (íàïðèìåð,"Ïðåìèÿ.Íâ.2007.4").
Ñóììû òàêèõ ïðåìèé â ñïðàâêó î çàðàáîòêå âîéäóò ñóììîé, ïðîïîðöèî-
íàëüíîé îòðàáîòàííîìó âðåìåíè â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå.

Äëÿ ïðåìèé, çà ïåðèîä ðàáîòû áîëåå ãîäà ïðåäëàãàåòñÿ àíàëèòèêà
ñ ñèìâîëüíîé ÷àñòüþ áîëåå 2. Ïðè ýòîì åå ÷àñòü,  âõîäÿùóþ â ðàñ÷åò
(êîëîíêà Âõîäÿùàÿ â ïåðèîä ðàñ÷åòà) âû÷èñëÿåòñÿ âðó÷íóþ
(ñóììó ïðåìèè íóæíî ðàçäåëèòü íà ÷èñëî ìåñÿöåâ ïåðèîäà ïðåìèè
(íàïðèìåð, 18-ïðåìèÿ çà ñäà÷ó îáúåêòà, êîòîðûé ñòðîèëñÿ ïîëòîðà
ãîäà) è óìíîæèòü íà 12 (ïåðèîä ðàñ÷åòà)). Â ñïðàâêó î çàðàáîòêå îíà
òàêæå âîéäåò ñóììîé, ïðîïîðöèîíàëüíîé îòðàáîòàííîìó âðåìåíè.

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ èòîãîâîãî ðàñ÷åòà ñ ó÷åòîì äàííûõ ïî ïðåìèÿì çà
ïåðèîä íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò. Äàííîé êíîïêîé ìîæíî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ â ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîëüçîâàòåëü çàïîëíÿë áëàíê âðó÷-
íóþ èëè âðó÷íóþ êîððåêòèðîâàë äàííûå ïî ïðåìèÿì ïîñëå àâòî-
ðàñ÷åòà.

9. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàííàÿ ñóììà ñðåäíå-
ãî çàðàáîòêà, òî åå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàññ÷èòàåòñÿ ñóììà îòïóñêíîãî ïîñîáèÿ.

10. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó .

11. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.
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6.1.5.1. Ðàñ÷åò êîìïåñàöèè çà îòïóñê

Ïðè ðàñ÷åòå êîìïåñàöèè çà íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê èñïîëüçóåò-
ñÿ ñïåöèàëüíûé áëàíê (ñì. ðèñ. 6-9), ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî âû÷èñ-
ëÿåòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé êîìïåíñàöèè. Â ñëó÷àå, åñëè ñîòðóäíèê
äîñðî÷íî îòãóëÿë îòïóñê, ðàññ÷èòàííûå äíè êîìïåíñàöèè óêàçû-
âàþòñÿ ñ îòðèöàòåëüíûì çíàêîì. Áëàíê îòêðûâàåòñÿ ïðè íàæàòèè
íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò ïðè ðàñ÷åòå ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ îòïóñ-
êíûõ ïðè óñòàíîâëåííîé ðàäèî-êíîïêå Êîìïåíñàöèÿ (ñì. ï. 6.1.5).

Ðèñ. 6-9. Ðàñ÷åò êîìïåíñàöèè çà íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê.

Çàïîëíèòå ïîëÿ áëàíêà ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

1. Òåêóùàÿ çàäîëæåííîñòü (êîëè÷åñòâî äíåé îòïóñêà, êîòîðûå ïîëî-
æåíû ñîòðóäíèêó íà äàòó íà÷àëà ðàñ÷åòà) – âðó÷íóþ.  Åñëè íà äàòó
íà÷àëà ðàñ÷åòà ñîòðóäíèêó áûëî ïðåäîñòàâëåíî áîëüøåå ÷èñëî
äíåé îòïóñêà, ÷åì åìó ïîëîæåíî, òî êîëè÷åñòâî äíåé â ïîëå
Òåêóùàÿ çàäîëæåííîñòü óêàçûâàåòñÿ ñ îòðèöàòåëüíûì çíàêîì.
Åñëè ñîòðóäíèê îòãóëÿë îòïóñê ïîëíîñòüþ (êîëè÷åñòâî äíåé ðàâíî
íóëþ), òî ïîëå ìîæíî íå çàïîëíÿòü;

2. Îòïóñê çà ãîä (êîëè÷åñòâî ïîëîæåííûõ äíåé îòïóñêà çà ðàáî÷èé
ãîä) — çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòêðûòèè (ïðîñòàâëÿåòñÿ
28 êàëåíäàðíûõ äíåé) è ðåäàêòèðóåòñÿ  âðó÷íóþ. Åñëè ôëàã
Íåïîñòîÿííûé îòïóñê çà ãîä âêëþ÷åí, òî ðåäàêòèðîâàòü ïîëå
çàïðåùåíî;

3. Ðàñ÷åò ñ ïî (ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîâîäèòñÿ ðàñ÷åò) — çàïîëíÿåòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòêðûòèè, âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé ;

4. Äîëæíîñòü, Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè — âûáèðàþòñÿ èç êàðòîòåêè
ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè.
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5. Óêàæèòå êàðòîòåêó, èç êîòîðîé áåðóòñÿ äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà
êîìïåíñàöèè çà íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê, âûáðàâ íóæíóþ ðàäèî-
êíîïêó Ðàñ÷åò îòïóñêà èëè Ñîòð_Êàäðû, åñëè íà êîìïüþòåðå
óñòàíîâëåíà ñèñòåìà “Êàäðû”.

6. Äëÿ âûáîðà àëãîðèòìà ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèè óñòàíîâèòå íóæíóþ
ðàäèî-êíîïêó Ïîìåñÿ÷íûé îòïóñê èëè Ïîäíåâíûé îòïóñê. Â
ïåðâîì ñëó÷àå îòðàáîòàííîå âðåìÿ äëÿ ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèè ó÷è-
òûâàåòñÿ â ãîäàõ, ìåñÿöàõ è äíÿõ, âî âòîðîì ñëó÷àå — â ãîäàõ è
äíÿõ (ñ íà÷àëà ãîäà).

7. Â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà çà âûáðàííûé ïåðèîä ðàñ÷åòà, èçìåíÿëîñü
êîëè÷åñòâî äíåé îòïóñêà, íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ôëàã  Íåïîñòîÿí-
íûé îòïóñê çà ãîä. Â îòêðûâøåéñÿ òàáëèöå ñëåäóåò ñ ïîìîùüþ
êàëåíäàðÿ óêàçàòü äàòó íà÷àëà ïåðèîäà èçìåíåíèÿ è êîëè÷åñòâî
ïîëîæåííûõ äíåé îòïóñêà çà ýòîò ïåðèîä. Äàòà êîíöà ïåðèîäà
ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ó÷åòà ââåäåííûõ äàííûõ è
çàêðûòèÿ òàáëèöû íàæìèòå êíîïêó Ïðèìåíèòü òàáëèöó, ïðè ýòîì
ïîëå Ïðîäîëæèòåëüíîñòü îòïóñêà î÷èùàåòñÿ. Â ýòîì ñëó÷àå êíîï-
êó Ðàññ÷èòàòü íàæèìàòü íå íóæíî, ò.ê. ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè äàííûå òàáëèöû ó÷èòûâàòü íå òðåáóåòñÿ,
ñíèìèòå ôëàã Íåïîñòîÿííûé îòïóñê çà ãîä.

Êíîïêà Òàáëèöà îòïóñêîâ çà ãîä èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îòêðûòèÿ
òàáëèöû è ïðàâêè â íåé äàííûõ.

8. Íàæìèòå êíîïêó Ðàññ÷èòàòü äëÿ ðàñ÷åòà äíåé, çà êîòîðûå íà÷èñ-
ëÿåòñÿ êîìïåíñàöèÿ çà îòïóñê. Ðàññ÷èòàííîå çíà÷åíèå óêàçûâàåò-
ñÿ â ïîëå Êîìïåíñàöèÿ äíåé. Åñëè ñîòðóäíèê äîñðî÷íî îòãóëÿë
îòïóñê, ðàññ÷èòàííûå äíè êîìïåíñàöèè óêàçûâàþòñÿ ñ îòðèöà-
òåëüíûì çíàêîì.

9. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ è çàêðûòèÿ áëàíêà.

Ïðè ýòîì ïðîèçîéäåò âîçâðàò â áëàíê “Ðàñ÷åò îòïóñêà” (ñì. ï. 6.1.5), â
êîòîðîì çíà÷åíèå ïîëå Îòïóñê ïî çàïîëíÿåòñÿ íà îñíîâàíèè ïîëÿ Ðàñ÷åò
ïî, à çíà÷åíèå ïîëÿ Îòïóñê ñ  ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî ôîðìóëå: Îòïóñê ñ =
Îòïóñê ïî - ÄíèÊîìï +1.

6.1.5.2. Ðàñ÷åò äîïëàòû ê îòïóñêíûì

Åñëè ó ñîòðóäíèêà, óõîäÿùåãî â îòïóñê, áûëî ïîâûøåíèå çàðàáîò-
íîé ïëàòû ïîñëå ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà çà äàòîé ðàñ÷åòà îòïóñêíûõ,
ëèáî ïîâûøåíèå áûëî ïðîèçâåäåíî çàäíèì ÷èñëîì, ëèáî ïîâûøå-
íèå áûëî âî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ ðàáîòíèêà â îòïóñêå, òî â ýòèõ
ñëó÷àÿõ íóæíî ðàññ÷èòàòü äîïëàòó ê îòïóñêó. Ðàñ÷åò äîïëàòû ê
îòïóñêíûì ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò îòïóñêà” (ñì.
ï. 6.1.5).

Äëÿ ðàñ÷åòà äîïëàòû ê îòïóñêíûì íåîáõîäèìî:



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 105

1. Îòêðûòü íîâóþ çàïèñü â êàðòîòåêå îòïóñêîâ (èíñòðóìåíòàëüíàÿ
êíîïêà );

2. Â îòêðûâøåìñÿ áëàíêå “Ðàñ÷åò îòïóñêà” (ñì. ðèñ. 6-8) óñòàíîâèòü
ôëàã Ðàñ÷åò äîïëàòû ê îòïóñêíûì;

3. Âûáðàòü ñîòðóäíèêà, äëÿ êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò äîïëàòû â
ïîëå äëÿ ñîòðóäíèêà.

4. Èç êàðòîòåêè îòïóñêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ïîëþ Ïåðâè÷íûé ðàñ÷åò îòïóñêà âûáðàòü ïåðâè÷íóþ çàïèñü ñ
ðàñ÷åòîì îòïóñêíûõ äëÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà.

5. Â ïîÿâèâøåéñÿ òàáëèöå Ïðè÷èòàåòñÿ äîïëàòà ê îòïóñêíûì ùåë-
êíèòå ìûøüþ ïî çàãîëîâêó êîëîíêè ñ, ïîäñâå÷åííîé ñåðûì öâåòîì
â ãðàôå Çà ïåðèîä.

Ïðè ýòîì ïðîèçîéäåò àâòîìàòè÷åñêèé ïîèñê äàòû ïîâûøåíèÿ îêëàäà/
òàðèôà çà ïåðèîä îò äàòû ïåðâè÷íîãî ðàñ÷åòà îòïóñêíûõ äî äàòû îêîí÷à-
íèÿ îòïóñêà. Åñëè ïîâûøåíèå áóäåò íàéäåíî, òî ðàñ÷åò äîïëàòû ïðîèçîé-
äåò àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè íåò, òî ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå: “Ïîâûøåíèé íå
áûëî”.

6.1.6. Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà êðîìå áîëüíè÷íûõ
è îòïóñêíûõ

Âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñîòðóäíèêà äëÿ íà÷èñëåíèÿ çàðïëà-
òû, íàïðèìåð, ïðè âûïîëíåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ èëè îáùåñòâåííûõ
îáÿçàííîñòåé, ëèêâèäàöèè ÷ðåçâû÷àéíûõ ñèòóàöèé, óñòðàíåíèè
ïîñëåäñòâèé ñòèõèéíûõ áåäñòâèé, ïðåáûâàíèè â ñëóæåáíîé êîìàí-
äèðîâêå è äð. ïðîèçâîäèòñÿ â áëàíêå “Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà,
êðîìå îòïóñêîâ è áîëüíè÷íûõ” (ñì. ðèñ. 6-10), êîòîðûé ìîæíî
âûçâàòü èç áëàíêà “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé” (ñì. ï. 6.1 äàííîé ãëàâû)
èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà íà ñòðàíèöå
“Ðàñ÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ôëàã Ðàñ÷åò äëÿ Ìèíè-çàðïëàòû â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”
äîëæåí áûòü ñíÿò.

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî — âûáèðàþòñÿ èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ òàá.íîìåð, Ïîäðàçäåëåíèå
(öåõ, îòäåë), Äîëæíîñòü.

• Ïîäðàçäåëåíèå, Äîëæíîñòü — çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè
âûáîðå ñîòðóäíèêà, ðåäàêòèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ
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êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì
ïîëÿì;

Ðèñ. 6-10. Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà, êðîìå îòïóñêîâ è áîëüíè÷íûõ.

• Ñîõðàíåíèå ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñ ... ïî ... — äàòû ïåðâîãî è
ïîñëåäíåãî äíÿ âûïëàòû ñðåäíåãî çàðàáîòêà ïðîñòàâëÿþòñÿ âðó÷-
íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé ,
ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò ýòèõ ïîëåé.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ôàêòè÷åñêîì êîëè÷åñòâå
ðàáî÷èõ äíåé â ïåðèîäå, çà êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî
çàðàáîòêà â òàáëèöå “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå”. Çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ
Ìåñÿö, Ãîä, Ôàêòè÷åñêîå ÷èñëî ðàáî÷èõ äíåé/÷àñîâ â ïåðèîäå.

2. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ðàñ÷åò ñðåäíåé â ïîëîæåíèå, ñîîòâåò-
ñòâóþùåå ðàñ÷åòó çàðàáîòíîé ïëàòû:

• Â äíÿõ — åñëè ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû ïðîâîäèëñÿ â ðàáî÷èõ äíÿõ;
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• Â ÷àñàõ — åñëè ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû ïðîâîäèëñÿ â ÷àñàõ;

Ïðè ñìåíå ðàäèî-êíîïêè ìåíÿþòñÿ çàãîëîâêè ïîëåé â òàáëèöàõ.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Â ñèñòåìå "Çàðïëàòà Ñòàíäàðò" âûáîð ðàäèî-êíîïêè Â äíÿõ èëè Â
÷àñàõ çàâèñèò îò íàñòðîéêè ïîëåé Îòðàáîòàííûõ äíåé äëÿ ÐÏ, Ð
âåä.,áîëüí.,îòïóñêîâ è Îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ äëÿ ÐÏ,Ð âåä.,áîëüí.,îò-
ïóñêîâ â ãðóïïå ïîëåé Ïðèçíàêè âêëþ÷åíèÿ â ðàñ÷åò êàðòîòåêè âèäîâ
íà÷èñëåíèé (ñì. ï. 5.3.).

3. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Òèï ðàñ÷åòà â ïîëîæåíèå ñîîòâåòñòâó-
þùåå òåêóùåìó ðàñ÷åòó.

Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâëåí â ïîëîæåíèå Ïîñîáèå ïî ñîêðàùå-
íèþ, òî ïîÿâèòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ïîëå Âûáîð ïåðâè÷íîãî ïîñîáèÿ,
â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü ðàñ÷åò ïî ïðåäøåñòâóþùåìó ìåñÿöó,
åñëè òåêóùèé ìåñÿö íå ÿâëÿåòñÿ ïåðâè÷íûì ïî âûïëàòå ïîñîáèÿ.

4. Â ïîëå Êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà
âðó÷íóþ óêàæèòå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ ïðåäûäóùåãî ïåðèîäà, çà
êîòîðûé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà.

5. Íàæìèòå íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ôàêòè÷åñêîì çàðàáîòêå
ñîòðóäíèêà çà óêàçàííûé ïåðèîä.

6. Äëÿ ðàñ÷åòà äîëè ïðåìèé â ñðåäíåì çàðàáîòêå â ãðóïïå Ïðåìèè çà
ïåðèîä óñòàíîâèòå ôëàã Ïîêàçàòü. Ïðè ýòîì îòîáðàæàåòñÿ  òàáëè-
öà “Ïðåìèè çà ïåðèîä, âîøåäøèå â ðàñ÷åò”, â êîòîðîé óêàçûâàåòñÿ
äàòà íà÷èñëåíèÿ ïðåìèè, ïðèçíàê ïåðèîäà, ñóììà ïðåìèè âñåãî è
âîøåäøàÿ â ïåðèîä ðàñ÷åòà.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïðåìèè â òàáëèöó âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Äîáà-
âèòü è â îòêðûâøåìñÿ êàëåíäàðå âûáåðèòå äàòó âûäà÷è ïðåìèé, íå
âîøåäøèõ â ïåðèîä ðàñ÷åòà. Ïðè ýòîì ïîèñê áóäåò ïðîèñõîäèòü îò
1 ÷èñëà ìåñÿöà âûáðàííîé Âàìè äàòû äî äàòû íà÷àëà ïåðèîäà.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äëÿ âûäåëåíèÿ  ïðåìèé, íå çàâèñÿùèõ îò âðåìåíè ðàáîòû ñî ñðîêàìè
"êâàðòàë", "ïîëóãîäèå" ïðåäëàãàåòñÿ â àíàëèòè÷åñêîì ñïðàâî÷íèêå "ÏÐÅ-
ÌÈß" â ïðèçíàêå äëÿ òàêèõ ïðåìèé ïåðåä ãîäîì âñòàâëÿòü äâóõñèìâîëü-
íûé èäåíòèôèêàòîð, íà÷èíàþùèéñÿ ñ áóêâû (íàïðèìåð,"Ïðåìèÿ.Íâ.2007.4").
Ñóììû òàêèõ ïðåìèé â ñïðàâêó î çàðàáîòêå âîéäóò ñóììîé, ïðîïîðöèî-
íàëüíîé îòðàáîòàííîìó âðåìåíè â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå.

Äëÿ ïðåìèé, çà ïåðèîä ðàáîòû áîëåå ãîäà ïðåäëàãàåòñÿ àíàëèòèêà
ñ ñèìâîëüíîé ÷àñòüþ áîëåå 2. Ïðè ýòîì åå ÷àñòü,  âõîäÿùóþ â ðàñ÷åò
(êîëîíêà Âõîäÿùàÿ â ïåðèîä ðàñ÷åòà) âû÷èñëÿåòñÿ âðó÷íóþ (ñóì-
ìó ïðåìèè íóæíî ðàçäåëèòü íà ÷èñëî ìåñÿöåâ ïåðèîäà ïðåìèè
(íàïðèìåð, 18-ïðåìèÿ çà ñäà÷ó îáúåêòà, êîòîðûé ñòðîèëñÿ ïîëòîðà
ãîäà) è óìíîæèòü íà 12 (ïåðèîä ðàñ÷åòà)). Â ñïðàâêó î çàðàáîòêå îíà
òàêæå âîéäåò ñóììîé, ïðîïîðöèîíàëüíîé îòðàáîòàííîìó âðåìåíè.

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ èòîãîâîãî ðàñ÷åòà ñ ó÷åòîì äàííûõ ïî ïðåìèÿì çà
ïåðèîä íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò. Äàííîé êíîïêîé ìîæíî âîñ-



108

ïîëüçîâàòüñÿ â ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîëüçîâàòåëü çàïîëíÿë áëàíê âðó÷-
íóþ èëè âðó÷íóþ êîððåêòèðîâàë äàííûå ïî ïðåìèÿì ïîñëå àâòî-
ðàñ÷åòà.

7. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè âðó÷íóþ êîëîíêó Îòðàáîòàíî
äíåé çà ìåñÿö â òàáëèöå “Ñïðàâêà î çàðàáîòíîé ïëàòå, óêàçàâ â íåé
êîëè÷åñòâî ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûõ ñîòðóäíèêîì äíåé çà ñîîò-
âåòñòâóþùèé ìåñÿö.

Â èòîãîâûõ ñòðîêàõ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàíà ñóììà ñðåäíåãî
çàðàáîòêà çà îòðàáîòàííûé ïåðèîä è ñóììà ïðè÷èòàþùåãîñÿ ïîñîáèÿ.

8. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàííàÿ ñóììà ñðåäíå-
ãî çàðàáîòêà, òî åå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàññ÷èòàåòñÿ ñóììà ïîñîáèÿ.

9. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó .

10. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.

6.1.7. Íà÷èñëåíèå ñïèñêîì

Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”, êàê óæå áûëî îïèñàíî â ï. 4.9,
ðåàëèçîâàíî ïîäêëþ÷åíèå êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëåé äëÿ èõ èñïîëü-
çîâàíèÿ ïðè íà÷èñëåíèè ðàçëè÷íûõ âûïëàò ñïèñêîì. Äëÿ ýòîãî â
êàðòîòåêó “ÂÅÄÍÀ×ÈÑË” äîáàâëåí äîïîëíèòåëüíûé áëàíê-ðå-
äàêòîð “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé – ðåäàêòîð”. Âñÿ
èíôîðìàöèÿ èç ýòîãî áëàíêà ïðè åãî çàêðûòèè ïåðåíîñèòñÿ â áëàíê
“ÂÅÄÎÌÎÑÒÜ ÍÀ×ÈÑËÅÍÈÉ — ðåäàêòîð”, îòêóäà ôîðìèðóþòñÿ
ïðîâîäêè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó, ïðèñóòñòâóþùåìó â âåäîìîñòè,
à òàêæå ðàçëè÷íûå ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíûå äîêóìåíòû (ñì. ï. 6.1).

Äëÿ óñïåøíîãî ôîðìèðîâàíèÿ íà÷èñëåíèé ñïèñêîì ñëåäóåò ïðåä-
âàðèòåëüíî çàïîëíèòü ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ (ñì. ï. 6.14).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âåäîìîñòåé íà÷èñëåíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
 ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà (ñì. ðèñ. 6-2):

3. Âûáåðèòå áëàíê “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð”

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð”. Âíå-
øíèé âèä áëàíêà ïðàêòè÷åñêè íå îòëè÷àåòñÿ îò áëàíêà “Âåäîìîñòü
íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð”, çà èñêëþ÷åíèåì îòñóòñòâèÿ íåñêîëüêèõ êíî-
ïîê, êîòîðûå íå èñïîëüçóþòñÿ â ýòîì áëàíêå-ðåäàêòîðå.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óêàæèòå ðàñ÷åòíûé ìåñÿö ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè êîíñòàíò ðàñ÷åòà.
Äëÿ åå îòêðûòèÿ íóæíî äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ íà ïîëå,
ðàñïîëîæåííîì ñïðàâà îò ñëîâ “Ðàñ÷åò çàðïëàòû çà”.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ äàòû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïåðèîäà
ðàñ÷åòà. Äàòû íà÷àëà è êîíöà ïåðèîäà ïðîñòàâëÿþòñÿ èç áëàíêà “Ïîñòî-
ÿííûå äàííûå ïî ìåñÿöàì ãîäà” (ñì. ï. 4.5).

2. Â ïîëå N âðó÷íóþ ââåäèòå íîìåð âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé.

3. Ââåäèòå äàòó ðàñ÷åòà ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, êîòîðûé
îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè íà ïîëå, ðàñïîëîæåííûì
ñïðàâà îò ñëîâ “íà”.

4. Åñëè íà÷èñëåíèå ïðîèçâîäèòñÿ íå ïî îòäåëüíîìó ïîäðàçäåëåíèþ,
à äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ, òî óñòàíîâèòå ôëàã Ñïèñîê ïî
ïðåäïðèÿòèþ.

5. Â òàáëèöå íà÷èñëåíèé ùåëêíèòå äâàæäû ìûøüþ ïî íîìåðó
ñòîëáöà.

Îòêðîåòñÿ ñïèñîê êîìàíä äëÿ ðàáîòû ñî ñòîëáöàìè (ñì. ðèñ. 6-11).

Ðèñ. 6-11. Çàïîëíåíèå âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ñïèñêîì.

5. Âûáåðèòå êîìàíäó Âçÿòü èç êàðòîòåêè.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îïèñàíèé êàðòîòåê ïîëüçîâàòåëåé.

6. Âûáåðèòå íóæíóþ çàïèñü â êàðòîòåêå è íàæìèòå êíîïêó Âûáðàòü.

Ïðè ýòîì áëàíê “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð àâòîìà-
òè÷åñêè çàïîëíèòñÿ ñïèñêîì ñîòðóäíèêîì è íà÷èñëåíèÿìè íà ýòèõ
ñîòðóäíèêîâ ïî âûáðàííîìó ñòîëáöó.
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7. Ïðè íàëè÷èè äðóãèõ âèäîâ íà÷èñëåíèé è óäåðæàíèé ñòîëáöû
äàííîãî áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ òàêæå, êàê è â áëàíêå “Âåäîìîñòü
íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð” (ñì. ï. 6.1).

8. Ïîñëå òîãî êàê ââåäåíû âñå íà÷èñëåíèÿ è óäåðæàíèÿ ïî âñåìó
ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

Ïðè ýòîì áëàíê “Çàïîëíåíèå Âåäîìîñòè Íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð” çàêðî-
åòñÿ è îòêðîåòñÿ áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé — ðåäàêòîð” ñ çàïîëíåí-
íûìè ïîëÿìè. Ïîðÿäîê ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâîäîê ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó
è ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíûõ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ òàêæå, êàê è ïðè îáû÷-
íûõ íà÷èñëåíèÿõ è îïèñàí â ï. 6.1. è åãî ïîäïóíêòàõ.

6.1.8. Íà÷èñëåíèå ïîñîáèÿ ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ

Â Ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” åñòü âîçìîæíîñòü íà÷èñëÿòü ïîñî-
áèå ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ óâîëåííûì ñîòðóäíèêàì â òå÷åíèå
ïåðèîäà äî 3-õ ìåñÿöåâ (ñò.178 ÒÊ ÐÔ), à â íåêîòîðûõ ðàéîíàõ ÐÔ
äî 6 ìåñÿöåâ (ñò. 318 ÒÊ ÐÔ), íà÷èíàÿ ñ äàòû óâîëüíåíèÿ. ×òîáû
äàííàÿ âîçìîæíîñòü ñòàëà äîñòóïíîé íóæíî â êàðòî÷êå ñîòðóäíè-
êà äëÿ óâîëåííûõ ñîòðóäíèêîâ óñòàíîâèòü ôëàã Âûïëà÷èâàåòñÿ
ïîñîáèå ïî ñîêðàùåíèþ øòàòîâ (ñì. ï. 5.5).

Íà÷èñëåíèå ïîñîáèÿ ïðîèçâîäèòñÿ â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèÿ ñ
îáÿçàòåëüíûì ïðèçíàêîì òîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ãäå ðàáîòàë äàííûé
ñîòðóäíèê. Ïðè ýòîì ðàñ÷åòû âû÷åòîâ, ïîñòîÿííûå íà÷èñëåíèÿ è
óäåðæàíèÿ äëÿ òàêèõ ñîòðóäíèêîâ íå ïðîâîäÿòñÿ. Äëÿ ðàñ÷åòà
ïîñîáèÿ èñïîëüçóåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà, êðîìå
îòïóñêîâ è áîëüíè÷íûõ” (ñì. ï. 6.1.6). Ïðè ýòîì ñîáñòâåííî ðàñ÷åò
äíåâíîãî(÷àñîâîãî) ñðåäíåãî çàðàáîòêà ïðîâîäèòñÿ îäèí ðàç, à â
ñëåäóþùèå âûïëàòû îí óæå áåðåòñÿ èç óæå ñîçäàííîé ïåðâè÷íîé
çàïèñè. Äëÿ ýòîãî â äàííîì áëàíêå ââåäåíî ïîëå Âûáîð ïåðâè÷íîãî
ïîñîáèÿ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè âêëþ÷åííîé ðàäèî-êíîïêå Ïîñî-
áèå ïî ñîêðàùåíèþ. Ïðè äâîéíûì ùåë÷êå ìûøüþ ïî äàííîìó
ïîëÿ îòêðûâàåòñÿ êàðòîòåêà “Ïðî÷èå ðàñ÷åòû ñðåäíåãî çàðàáîò-
êà”, èç êîòîðîé âûáèðàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïðåäøåñòâóþùåìó
ðàñ÷åòó çàïèñü.

6.2. Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü

Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü ôîðìèðóåòñÿ èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ïî
êíîïêå Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü. Êðîìå ýòîãî, îíà ìîæåò áûòü
îòêðûòà èç êàðòîòåêè ïëàòåæíûõ âåäîìîñòåé, áëàíêîì-ðåäàêòî-
ðîì êîòîðîé ÿâëÿåòñÿ áëàíê “Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü”.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ïëàòåæíûõ âåäîìîñòåé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü” (ñì. ðèñ. 6-12).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïðè îòêðûòèè ïëàòåæíîé âåäîìîñòè èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ñïèñîê
ñîòðóäíèêîâ è ñóììû ê âûäà÷å óæå ïðîñòàâëåíû,  ïîýòîìó ïóíêòû 1-5
ïðîïóñêàþòñÿ.

Ðèñ. 6-12. Áëàíê “Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü”.

1. Íîìåð ïëàòåæíîé âåäîìîñòè ïðîñòàâëÿåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, íî åãî
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

2. Ââåäèòå äàòó âûäà÷è çàðïëàòû è äàòû îò÷åòíîãî ïåðèîäà ñ ïîìî-
ùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ.

3. Óêàæèòå ìåñÿö ïëàòåæà èç êàðòîòåêè, îòêðûâàåìîé êíîïêîé
Ìåñÿö.

4. Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå èëè ãðóïïó ïîäðàçäåëåíèé èç êàðòîòåêè
ïîäðàçäåëåíèé, îòêðûâàåìîé êíîïêîé Îòäåë.
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Â ðåçóëüòàòå çàïîëíÿåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (ïåðâûå òðè êîëîíêè
âåäîìîñòè), êîòîðûé ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷-
íóþ. Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñòðîê â âåäîìîñòü èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà , äëÿ
óäàëåíèÿ — . Ïîëå Òàá íîì çàïîëíÿåòñÿ èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐÓÄÍÈÊ.

5. Ñôîðìèðîâàííûé ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ìîæíî îòñîðòèðîâàòü ïî:
òàáåëüíîìó íîìåðó, ôàìèëèè, äîëæíîñòè, ðàíãó äîëæíîñòè, ïîëó-
÷åííîé ñóììå. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ðàäèî-
êíîïêó â ïåðåêëþ÷àòåëå Ñîðòèðîâàòü ïî. Ïî óìîë÷àíèþ ñîðòèðîâ-
êà íå ïðîèçâîäèòñÿ (âûáðàíà ðàäèî-êíîïêà Áåç ñîðòèðîâêè).

6. Ïðîñòàâüòå âðó÷íóþ äåíåæíûå ñóììû ê âûäà÷å.

7. Åñëè òðåáóåòñÿ ðàññ÷èòàòü ñóììû ê âûäà÷å íà äàòó ñîñòàâëåíèÿ
âåäîìîñòè ñ ó÷åòîì îñòàòêîâ íà 70 ñ÷åòå äëÿ òåõ  ñîòðóäíèêîâ, ó
êîòîðûõ îíè èìåþòñÿ, òî íàæìèòå íà êíîïêó Ïî îñòàòêàì.

8. Åñëè ó òåêóùåãî ñîòðóäíèêà ñóììà ïåðåâîäèòñÿ íà äåïîíåíò, òî â
çåëåíîì ïîëå Ïîäïèñü â ïîëó÷åíèè äåíåã (çàïèñü î äåïîíèðîâàíèè
ñóììû) ñëåäóåò ïðîñòàâèòü çíà÷åíèå äåïîíåíò, íàæàâ êëàâèøó
Ïðîáåë èëè äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ. Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðóåòñÿ çàïèñü â êàðòîòåêå äåïîíåíòîâ è â ñòðîêå êîëîíêè
Çàïèñàíî â êàðòîòåêó äåïîíåíòîâ óñòàíîâèòñÿ çíà÷åíèå Äà. Åñëè
òðåáóåòñÿ óáðàòü òåêóùóþ çàïèñü èç êàðòîòåêè äåïîíåíòîâ, òî
ïîìåíÿéòå çíà÷åíèå â äàííîé êîëîíêå íà Íåò ñ ïîìîùüþ êëàâèøè
Ïðîáåë. Äëÿ ïðîñìîòðà êàðòî÷êè äåïîíåíòà íà äàííîãî ñîòðóäíèêà
äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ êîëîíêè Íîìåð ïî ïîðÿäêó â òàáëèöå.

Çàïèñàòü âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ó êîòîðûõ ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå
äåïîíåíò â çåëåíîì ïîëå â êàðòîòåêó äåïîíåíòîâ ìîæíî ïî êíîïêå
Â êàðòîòåêó “Äåïîíåíò”.

9. Ïðè óñòàíîâêå ôëàãà Ïîêàç ñóìì ïðîïèñüþ âûïëà÷åííûå è äåïî-
íèðîâàííûå äåíåæíûå ñóììû çàïèñûâàþòñÿ  ïðîïèñüþ.

10. Äëÿ ñìåíû êîððåñïîíäåíöèè ñ÷åòîâ ïðåäóñìîòðåíû êíîïêè Äåáåò
è Êðåäèò, êîòîðûå îòêðûâàþò èåðàðõè÷åñêèé ñïèñîê ñ÷åòîâ.

12. Åñëè âûïëàòà ïî âåäîìîñòè ïðîèçâîäèòñÿ ÷åðåç áàíê, òî óñòàíîâèòå
ôëàã Âûäà÷à ÷åðåç áàíê.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿòñÿ êîððåñïîíäèðóþùèå ñ÷åòà.

13. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïðîâîäèòü îïåðàöèþ äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâî-
äîê â æóðíàëå-êàðòîòåêå “Âûäà÷à çàðïëàòû.jdf” ïî äàííûì ïëà-
òåæíîé âåäîìîñòè.

Ïðè ýòîì ñôîðìèðóþòñÿ ïðîâîäêè ñëåäóþùåãî âèäà:

31.03.2003
:    13'263.00   70  76.ÄÅÏÎ {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÂÛÄÀ×À +Ï.00008.00002 +Ô.001
ÏÅÐÈÎÄ.2003.1.03 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà ÌÀÐÒ ìåñÿö:
:     5'190.00    70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÂÛÄÀ×À +Ï.00008.00002 +Ô.002
ÏÅÐÈÎÄ.2003.1.03 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà ÌÀÐÒ ìåñÿö:
: 828.00   70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÂÛÄÀ×À +Ï.00008.00002 +Ô.003
ÏÅÐÈÎÄ.2003.1.03 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà ÌÀÐÒ ìåñÿö:
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14. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðàñõîäíîãî îðäåðà íà âñþ ñóììó ïëàòåæíîé
âåäîìîñòè íàæìèòå êíîïêó Ð/Î Îáùèé, íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà
îòäåëüíî íàæìèòå êíîïêó Ð/Î íà êàæäîãî.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ ñ íîìåðîì è äàòîé ðàñõîäíîãî
îðäåðà.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Âî èçáåæàíèå çàäâàèâàíèÿ ïðîâîäîê ôëàã Ïðîâîäèòü óñòàíàâëèâàåòñÿ
ëèáî â ïëàòåæíîé âåäîìîñòè, ëèáî â ðàñõîäíûõ îðäåðàõ. Îäíîâðåìåííàÿ
óñòàíîâêà ôëàãà â ýòèõ äîêóìåíòàõ ïðèâåäåò ê äóáëèðîâàíèþ ïðîâîäîê.

15. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îôèöèàëüíîãî äîêóìåíòà ñ òèòóëüíûì ëèñòîì è
ïîäïèñÿìè ðóêîâîäèòåëåé ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü âíåøíèé âèä
áëàíêà ñ ïîìîùüþ ñëåäóþùèõ ôëàãîâ:

• Ïîêàçàòü òèòóëüíûé ëèñò — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ òèòóëüíûé ëèñò áëàíêà);

• Ïîêàçàòü èòîãîâûå ñòðîêè — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå áóäåò
ïîêàçàíà ñòðîêà ñ èòîãîâûìè ñóììàìè.

16. Äëÿ ýêñïîðòà áëàíêà ïëàòåæíîé âåäîìîñòè â MS Word â ôîðìàòå
RTF íàæìèòå íà êíîïêó Ýêñïîðò â WORD è â ïîëå, ðàñïîëîæåííîì
ïîä êíîïêîé, âðó÷íóþ óêàæèòå ïóòü ê ôîðìèðóåìîìó ôàéëó —
Ïëàòåæíàÿ_Âåäîìîñòü.rtf.

Åñëè ïóòü íå óêàçàí, òî ôàéë Ïëàòåæíàÿ_Âåäîìîñòü.rtf áóäåò
ðàñïîëàãàòüñÿ â Âàøåé ðàáî÷åé äèðåêòîðèè.

17. Äëÿ ïå÷àòè ïëàòåæíîé âåäîìîñòè íàæìèòå íà êíîïêó Ïå÷àòü. Â
îòêðûâøåìñÿ îêíå çàäàéòå èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà è íàæìèòå
êíîïêó Ââîä. Â ðåçóëüòàòå ñôîðìèðóåòñÿ òåêñòîâûé ôàéë ñ ïëà-
òåæíîé âåäîìîñòüþ. Çàêðîéòå ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü è ðàñïå÷àòàé-
òå ñîäåðæèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà, íàæàâ êëàâèøó F7.

6.2.1. Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü íà àâàíñ

Âûäà÷à àâàíñà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ ïëàòåæíîé âåäîìîñòè èëè
ðàñõîäíûõ îðäåðîâ, ôîðìèðóåìûõ òàêæå ñ ïîìîùüþ ïëàòåæíîé
âåäîìîñòè. Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü íà àâàíñ ñîñòàâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü” (ñì. ðèñ. 6-12). Âûäà÷à àâàíñà
ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ íåñêîëüêî ðàç â ìåñÿö. Èñõîäÿ èç àëãîðèòìà
ðàñ÷åòà çàðàáîòíîé ïëàòû â ãðàôó Àâàíñ ïîïàäóò âñå âûïëàòû ïî
êîíêðåòíîìó ñîòðóäíèêó, ïðîâîäèìûå ïî ñ÷åòó 70 â òå÷åíèå
ðàñ÷åòíîãî ìåñÿöà.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Íîìåð ïëàòåæíîé âåäîìîñòè ïðîñòàâëÿåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, íî åãî
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

2. Ââåäèòå äàòó âûäà÷è àâàíñà è äàòû îò÷åòíîãî ïåðèîäà ñ ïîìîùüþ
âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ.
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3. Óêàæèòå ìåñÿö ïëàòåæà èç êàðòîòåêè, îòêðûâàåìîé êíîïêîé
Ìåñÿö.

4. Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå èëè ãðóïïó ïîäðàçäåëåíèé èç êàðòîòåêè
ïîäðàçäåëåíèé, îòêðûâàåìîé êíîïêîé Îòäåë.

Â ðåçóëüòàòå çàïîëíÿåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (ïåðâûå òðè êîëîíêè
âåäîìîñòè), êîòîðûé ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷-
íóþ. Ââîä íîâîé ñòðîêè â âåäîìîñòü ïðîèçâîäèòñÿ êíîïêîé , óäàëåíèå
— êíîïêîé . Ïîëå Òàá íîì çàïîëíÿåòñÿ èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐÓÄÍÈÊ.

5. Ñôîðìèðîâàííûé ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ìîæíî îòñîðòèðîâàòü ïî:
òàáåëüíîìó íîìåðó, ôàìèëèè, äîëæíîñòè, ðàíãó äîëæíîñòè, ïîëó-
÷åííîé ñóììå. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ðàäèî-
êíîïêó â ïåðåêëþ÷àòåëå Ñîðòèðîâàòü ïî. Ïî óìîë÷àíèþ ñîðòèðîâ-
êà íå ïðîèçâîäèòñÿ (âûáðàíà ðàäèî-êíîïêà Áåç ñîðòèðîâêè).

6. Óñòàíîâèòå ôëàã Àâàíñ.

Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ êíîïêà Ðàñ÷åò.

7. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì êîëîíêè ñ ñóììîé àâàíñà àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ, ïðè
óñëîâèè, åñëè ó âàñ íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà çàïîëíåíà òàáëèöà Äàííûå äëÿ
ðàñ÷åòà àâàíñà â áëàíêå “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” íà ñòðàíèöå “Çàðïëàòà”
(ñì. ï. 5.5).

8. Ðàññ÷èòàííûå ñóììû àâàíñà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

9. Åñëè ó äàííîãî ñîòðóäíèêà ñóììà ïåðåâîäèòñÿ íà äåïîíåíò, òî â
çåëåíîé êîëîíêå Ðàñïèñêà â ïîëó÷åíèè  ñëåäóåò ïðîñòàâèòü çíà÷å-
íèå äåïîíåíò, íàæàâ êëàâèøó Ïðîáåë.

10. Äëÿ âûçîâà êàðòî÷êè äåïîíåíòà äàííîãî ñîòðóäíèêà äâàæäû
ùåëêíèòå ïî ïîëþ Íîìåð ïî ïîðÿäêó â ïëàòåæíîé âåäîìîñòè.

11. Ïðè óñòàíîâêå ôëàãà Ïîêàç ñóìì ïðîïèñüþ âûïëà÷åííûå è äåïî-
íèðîâàííûå äåíåæíûå ñóììû çàïèñûâàþòñÿ ïðîïèñüþ.

12. Äëÿ ñìåíû êîððåñïîíäåíöèè ñ÷åòîâ ïðåäóñìîòðåíû êíîïêè Äåáåò
è Êðåäèò, êîòîðûå îòêðûâàþò èåðàðõè÷åñêèé ñïèñîê ñ÷åòîâ.

13. Åñëè âûïëàòà ïî âåäîìîñòè ïðîèçâîäèòñÿ ÷åðåç áàíê, òî óñòàíîâèòå
ôëàã Âûäà÷à ÷åðåç áàíê.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿòñÿ êîððåñïîíäèðóþùèå ñ÷åòà.

14. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïðîâîäèòü îïåðàöèþ äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïðîâî-
äîê ïî äîêóìåíòó â æóðíàëå-êàðòîòåêå “Âûäà÷à çàðïëàòû.jdf”:

Ïðè ýòîì ñôîðìèðóþòñÿ ïðîâîäêè ñëåäóþùåãî âèäà:

10.07.2004
:     1'000.00    70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÀÂÀÍÑ +Ï.00008.00001 +Ô.00001
ÏÅÐÈÎÄ.2004.3.08 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà àâãóñò ìåñÿö:
: 500.00   70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÀÂÀÍÑ +Ï.00008.00001 +Ô.00004
ÏÅÐÈÎÄ.2004.3.08 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà àâãóñò ìåñÿö:
: 500.00   70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÀÂÀÍÑ +Ï.00008.00001 +Ô.00002
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ÏÅÐÈÎÄ.2004.3.08 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà àâãóñò ìåñÿö:
: 500.00   70  50  {+ÇÀÐÏË.ÂÛÄ.ÀÂÀÍÑ +Ï.00008.00001 +Ô.00003
ÏÅÐÈÎÄ.2004.3.08 -Ô.000} -- âûäà÷à ç/ïë.çà àâãóñò ìåñÿö:

15. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðàñõîäíîãî îðäåðà íà âñþ ñóììó ïëàòåæíîé
âåäîìîñòè íàæìèòå êíîïêó Ð/Î Îáùèé, íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà
îòäåëüíî íàæìèòå êíîïêó Ð/Î íà êàæäîãî.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ ñ íîìåðîì è äàòîé ðàñõîäíîãî
îðäåðà.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Âî èçáåæàíèå çàäâàèâàíèÿ ïðîâîäîê ôëàã Ïðîâîäèòü óñòàíàâëèâàåòñÿ
ëèáî â ïëàòåæíîé âåäîìîñòè, ëèáî â ðàñõîäíûõ îðäåðàõ. Îäíîâðåìåííàÿ
óñòàíîâêà ôëàãà â ýòèõ äîêóìåíòàõ ïðèâåäåò ê äóáëèðîâàíèþ ïðîâîäîê.

16. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îôèöèàëüíîãî äîêóìåíòà ñ òèòóëüíûì ëèñòîì è
ïîäïèñÿìè ðóêîâîäèòåëåé ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü âíåøíèé âèä
áëàíêà ñ ïîìîùüþ ñëåäóþùèõ ôëàãîâ:

• Ïîêàçàòü òèòóëüíûé ëèñò — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ òèòóëüíûé ëèñò áëàíêà);

• Ïîêàçàòü èòîãîâûå ñòðîêè — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå áóäåò
ïîêàçàíà ñòðîêà ñ èòîãîâûìè ñóììàìè.

17. Äëÿ ýêñïîðòà áëàíêà ïëàòåæíîé âåäîìîñòè â MS Word â ôîðìàòå
RTF íàæìèòå íà êíîïêó Ýêñïîðò â WORD è â ïîëå, ðàñïîëîæåííîì
ïîä êíîïêîé, âðó÷íóþ óêàæèòå ïóòü ê ôîðìèðóåìîìó ôàéëó —
Ïëàòåæíàÿ_Âåäîìîñòü.rtf.

Åñëè ïóòü íå óêàçàí, òî ôàéë Ïëàòåæíàÿ_Âåäîìîñòü.rtf áóäåò
ðàñïîëàãàòüñÿ â Âàøåé ðàáî÷åé äèðåêòîðèè.

18. Äëÿ ïå÷àòè ïëàòåæíîé âåäîìîñòè íàæìèòå íà êíîïêó Ïå÷àòü. Â
îòêðûâøåìñÿ îêíå çàäàéòå èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà è íàæìèòå
êíîïêó Ââîä. Â ðåçóëüòàòå ñôîðìèðóåòñÿ òåêñòîâûé ôàéë ñ ïëà-
òåæíîé âåäîìîñòüþ. Çàêðîéòå ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü è ðàñïå÷àòàé-
òå ñîäåðæèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà, íàæàâ êëàâèøó F7.

6.3. Ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè íåîáõîäèìî ïðåä-
âàðèòåëüíî çàïîëíèòü ñïðàâî÷íèêè ñ îáùåé èíôîðìàöèåé ïî
ïðåäïðèÿòèþ, ñ äàííûìè î ñîòðóäíèêàõ, ñ âèäàìè íà÷èñëåíèé (ñì.
ï. 5). Äàííàÿ âåäîìîñòü ôîðìèðóåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò-
íî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü” (ñì. ðèñ. 6-13).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷.-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü íà ñòðàíèöå “Ðàñ-
÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà êîíòðàãåíòîâ ñ ôèëüòðîì Íàøå.
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Ðèñ. 6-13. Ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü (ôðàãìåíò).
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2. Âûáåðèòå ïðåäïðèÿòèå (îñíîâíîå èëè îáîñîáëåííîå) èç êàðòîòåêè
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøüþ íà íóæíîé çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü”, â êîòîðîì ïîëÿ ñ
ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ çàïîëíåíû àâòîìàòè÷åñêè. (ñì. ðèñ. 6-13).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Â ïîëå Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ âûáåðèòå ïîä-
ðàçäåëåíèå, ïî êîòîðîìó áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæ-
íàÿ âåäîìîñòü. Âûáîð ïðîèçâîäèòñÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

2. Óñòàíîâèòå ôëàã Âñå ïðåäïðèÿòèå äëÿ ïîëó÷åíèÿ âåäîìîñòè ïî
âñåìó ïðåäïðèÿòèþ;

3. Ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ çàïîëíèòå ïîëÿ Â êàññó äëÿ
îïëàòû â ñðîê ñ... è Äàòà;

4. Ââåäèòå âðó÷íóþ íîìåð è äàòó ñîñòàâëåíèÿ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé
âåäîìîñòè;

5. Çàäàéòå îò÷åòíûé ïåðèîä ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ;

6. Óêàæèòå âðó÷íóþ äàòó âûïëàòû ïðåäûäóùåé çàðïëàòû â îäíî-
èìåííîì ïîëå.

7. Íàæìèòå êíîïêó Ðàññ÷èòàòü.

Áëàíê ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

8. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà, òî îòðåäàêòèðóé-
òå ïîëÿ ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíîé âåäîìîñòè âðó÷íóþ.

9. Ñôîðìèðîâàííûé ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ìîæíî ñîðòèðîâàòü ïî îäíî-
ìó èç çàäàííûõ ïàðàìåòðîâ: ïî òàáåëüíîìó íîìåðó, ôàìèëèè,
äîëæíîñòè, ðàíãó äîëæíîñòè, ïî ïîëó÷åííîé ñóììå. Äëÿ ýòîãî
ñëåäóåò âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ðàäèî-êíîïêó â ïåðåêëþ÷àòåëå
Ñîðòèðîâàòü ïî. Ïî óìîë÷àíèþ ñîðòèðîâêà íå ïðîèçâîäèòñÿ (âûá-
ðàíà ðàäèî-êíîïêà Áåç ñîðòèðîâêè).

10. Ïîëÿ, ðàñïîëîæåííûå ïîä òàáëèöåé çàïîëíèòå âðó÷íóþ.

11. Áëàíê “Ðàñ÷åòíî-ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü” ìîæíî ðàñïå÷àòàòü êî-
ìàíäîé Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà F7).

12. Çàêðîéòå áëàíê ñ ïîìîùüþ êíîïêè ÎÊ.

6.4. Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ñîòðóäíèêà

Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ñîòðóäíèêîâ ïîçâîëÿþò ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î
íà÷èñëåííîé çàðàáîòíîé ïëàòå äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà. Îíè õðà-
íÿòñÿ â êàðòîòåêå ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ, êîòîðàÿ ôîðìèðóåòñÿ àâòî-
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ìàòè÷åñêè èç áëàíêà “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé” ïðè íàæàòèè íà
êíîïêó Â æóðíàë.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ÐÀÑ×ÅÒ.

2. Âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, óñòàíîâèâ êóðñîâ íà íóæíóþ çàïèñü êàðòî-
òåêè è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà 
ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê”, ïîëÿ êîòîðîãî çàïîëíåíû èíôîðìà-
öèåé èç âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé (ñì. ðèñ. 6-14).

Ðèñ. 6-14. Áëàíê “Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê”.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ñîòðóäíèêà ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå
íàæàòèÿ êíîïêè Â æóðíàë â âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé. Â ðàñ÷åòíîì
ëèñòêå ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î íà÷èñëåíèÿõ, óäåðæàíèÿõ è
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âû÷åòàõ çà ðàñ÷åòíûé ïåðèîä è ñ íà÷àëà ãîäà ïî îïðåäåëåííîìó
ñîòðóäíèêó.

2. Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü òàáëèöó “Âû÷åòû
ïî ïîäîõîäíîìó íàëîãó çà ðàñ÷åòíûé ïåðèîä” çàäíèì ÷èñëîì
ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• êîëè÷åñòâî ñòðîê â òàáëèöå ìîæíî ðåãóëèðîâàòü êíîïêàìè  è
, ïîçâîëÿþùèìè äîáàâëÿòü íîâûå ñòðîêè è óäàëÿòü íåíóæíûå.

Êàæäàÿ ñòðîêà òàáëèöû ñîäåðæèò íàèìåíîâàíèå ëüãîòû, åå êîä,
êîëè÷åñòâî ëüãîò, à òàêæå ñóììó ëüãîòû â òåêóùåì ðàñ÷åòå;

• çàïîëíèòå ïîëÿ Íàèìåíîâàíèå ëüãîò è Êîä ëüãîòû ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåêè âèäîâ íà÷èñëåíèé, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè ïî ïîëþ Êîä ëüãîòû;

Ïðè ýòîì ïîëå Íàèìåíîâàíèå ëüãîòû çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

• çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå âðó÷íóþ ïîëå Ñóììà  â òåêóùåì
ðàñ÷åòå.

3. Åñëè òðåáóåòñÿ íå ó÷èòûâàòü îñòàòîê ïî çàðïëàòå íà íà÷àëî
ðàñ÷åòà, òî óñòàíîâèòå ôëàã Áåç âõîäÿùèõ îñòàòêîâ.

Ïðè ýòîì â ïîëå Îñòàòîê íà íà÷àëî ðàñ÷åòà áóäåò ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå
0.00.

4. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âîññòàíîâèòü ìîæíî ñôîðìèðîâàòü íåçàïîë-
íåííóþ âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé, êîòîðàÿ ðàíåå áûëà óäàëåíà èç
êàðòîòåêè “ÂåäÍà÷èñë”.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Âîññòàíîâèòü îòêðîåòñÿ ñïèñîê óäàëåííûõ
âåäîìîñòåé íà÷èñëåíèé, èç êîòîðîãî äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ìîæíî
îòêðûòü áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé”.

Äàëåå äëÿ çàïîëíåíèÿ âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ðàñ÷åòíîé èíôîðìàöèåé
íàæìèòå êíîïêó Âîññòàíîâèòü â áëàíêå “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé”.

5. Êíîïêà Ðàñõ. îðäåð îòêðûâàåò äîñòóï ê áëàíêó “Ðàñõîäíûé êàññî-
âûé îðäåð”. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ áóõãàëòåðñêèõ ïðîâîäîê â æóðíà-
ëå-êàðòîòåêå “Ðàñõîäíûå îðäåðà.jdf” íåîáõîäèìî â áëàíêå “Ðàñõîä-
íûé êàññîâûé îðäåð” óñòàíîâèòü ôëàã Ïðîâîäèòü îïåðàöèþ.

6. Ðàñïå÷àòàòü òåêóùèé ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàí-
äû Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà F7).

7. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðàñ÷åòíîãî ëèñòêà â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó
.

8. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).
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6.5. Ðàñ÷åò åäèíîãî ñîöèàëüíîãî íàëîãà (ÂÇÍÎÑ)

Ðàñ÷åò åäèíîãî ñîöèàëüíîãî íàëîãà (ÂÇÍÎÑ) íà êàæäîãî ñîòðóäíè-
êà ïðåäïðèÿòèÿ âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò íàëîãà âî
ÂÇÍÎÑ”.

1. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò ÅÑÍ-à (Âçíîñ) íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îò÷èñëåíèé âî ÂÇÍÎÑ ïî ïðåäïðèÿòèþ çà ìåñÿö
ðàñ÷åòà.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
 ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åò íàëîãà âî ÂÇÍÎÑ” (ñì. ðèñ. 6-15).

Ðèñ. 6-15. Ðàñ÷åò íàëîãà âî ÂÇÍÎÑ.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ââåäèòå ìåñÿö, çà êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ ðàñ÷åò èç êàðòîòåêè
êîíñòàíò ìåñÿöà, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
ïîëþ Ðàñ÷åò çà ìåñÿö.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ ïîëå Äàòà  êîíöà ìåñÿöà.

2. Ââåäèòå âðó÷íóþ íîìåð ðàñ÷åòà â îäíîèìåííîå ïîëå.

3. Âûáåðèòå âàðèàíò ðàñ÷åòà, óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷àòåëü Ðàñ÷åò â
íóæíîå ïîëîæåíèå:

• Âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ — ðàñ÷åò ÅÑÍ áóäåò ïðîèçâåäåí äëÿ âñåãî
ïðåäïðèÿòèÿ;

• Îäíîãî ñîòðóäíèêà — ðàñ÷åò ÅÑÍ áóäåò ïðîèçâåäåí äëÿ îäíîãî
ñîòðóäíèêà ïðåäïðèÿòèÿ ñ çàäàííûì òàáåëüíûì íîìåðîì;

• Ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ — ðàñ÷åò ÅÑÍ áóäåò ïðîèçâåäåí äëÿ ãðóïïû
ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ, òàáåëüíûå íîìåðà êîòîðûõ ïîïàäóò â
çàäàííûé èíòåðâàë, îãðàíè÷åííûé çíà÷åíèÿìè íà÷àëüíîãî è êî-
íå÷íîãî òàáåëüíîãî íîìåðà.
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Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî âàðèàíòà âíåøíèé âèä áëàíêà èçìåíèòñÿ.
Ïðè âûáîðå äâóõ ïîñëåäíèõ âàðèàíòîâ ïîÿâëÿþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ
äëÿ ââîäà òàáåëüíîãî íîìåðà èëè äèàïàçîíà òàáåëüíûõ íîìåðîâ.

4. Çàïîëíèòå ïîëÿ Òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà èëè Íà÷àëüíûé
òàáåëüíûé íîìåð è Êîíå÷íûé òàáåëüíûé íîìåð ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ýòèì ïîëÿì.

5. Åñëè ðàñ÷åò ÅÑÍ áóäåò ïðîâîäèòüñÿ äëÿ âñåõ âèäîâ íà÷èñëåíèé áåç
èñêëþ÷åíèé, òî óñòàíîâèòå ôëàã Áåç ó÷åòà âèäîâ íà÷èñëåíèé. Ïðè
ñíÿòîì ôëàãå â ðàñ÷åòå áóäóò ó÷àñòâîâàòü òîëüêî òå âèäû íà÷èñëå-
íèé, ñ êîòîðûõ óäåðæèâàåòñÿ åäèíûé ñîöèàëüíûé íàëîã.

6. Íàæìèòå êíîïêó Íàëîãîâàÿ áàçà.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ: Îáùàÿ íàëîãîâàÿ áàçà, Íàëî-
ãîâàÿ áàçà âûñîêîîïëà÷èâàåìûõ ñîòðóäíèêîâ, Ñðåäíÿÿ íàëîãîâàÿ áàçà
îäíîãî ñîòðóäíèêà, Ñðåäíÿÿ ÷èñëåííîñòü (ïî ÃîñÊîìÑòàòó), ×èñëåííîñòü
ñîòðóäíèêîâ, ïðèíÿòàÿ â ðàñ÷åò, Äîïóñòèìàÿ áàçà íà îäíîãî ñîòðóäíèêà.
Â ïîëå Ïðèìåíåí ðåãðåññèâíûé ìåòîä áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿòü-
ñÿ çíà÷åíèå “Äà” èëè “Íåò”.

Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ ïîëåé Âàñ íå óñòðà-
èâàþò, òî Âû ìîæåòå èõ îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

7. Äëÿ ïðîñìîòðà àëãîðèòìà ðàñ÷åòà îò÷èñëåíèé âî ÂÇÍÎÑ ìîæíî
âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Êîíñòàíòû, êîòîðàÿ îòêðûâàåò áëàíê
“Àëãîðèòìû ðàñ÷åòà îò÷èñëåíèé âî ÂÇÍÎÑ” (ñì. ðèñ. 6-16).

Ðèñ. 6-16. Áëàíê “Àëãîðèòìû ðàñ÷åòà îò÷èñëåíèé âî ÂÇÍÎÑ”.
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Áëàíê ñîäåðæèò îñíîâíûå êîíñòàíòû è àëãîðèòìû ðàñ÷åòà îò÷èñ-
ëåíèé âî ÂÇÍÎÑ ñîãëàñíî ÍÊ (÷.II, ñòàòüÿ 241) è Ôåäåðàëüíîãî
çàêîíà  “îá îáÿçàòåëüíîì ïåíñèîííîì ñòðàõîâàíèè â Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè” N167-ÔÇ îò 15.12.2001ã.

Âñå ñòàâêè ïî ÅÑÍ äëÿ ðàñ÷åòà îò÷èñëåíèé áåðóòñÿ èç ôàéëà
ïåðåìåííûõ Çàðïëàòà.var (ñì. ï. 1.3).
Áèðþçîâûå ïîëÿ äàííîãî áëàíêà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ
ïðè èçìåíåíèè çàêîíîäàòåëüñòâà. Åñëè íåîáõîäèìî âîññòàíîâèòü
èñõîäíûå çíà÷åíèÿ, òî íàæìèòå êíîïêó Âîññòàíîâèòü çíà÷åíèÿ ïî
óìîë÷àíèþ.

8. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.

Â ðåçóëüòàòå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîèçâåäåí ðàñ÷åò âî ÂÇÍÎÑ è îòêðî-
åòñÿ êàðòîòåêà ÐÀÑ×ÅÒÂÇÍÎÑ, ñîäåðæàùàÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðî-
âàííûå ïðîâîäêè âî ÂÇÍÎÑ ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó. Ïðè ýòîì àâòîìàòè-
÷åñêè ôîðìèðóåòñÿ áëàíê “Ïðîâîäêè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó âî ÂÇÍÎÑ”
(ñì. ï. 6.6).

9. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

6.6. Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ïî ÅÑÍ

Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ñîòðóäíèêîâ âî ÂÇÍÎÑ ïîçâîëÿþò ïîëüçîâàòåëþ
ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó ïî ñóììå îò÷èñëå-
íèé: ÅÑÍ (ïî ôîíäàì), â ïåíñèîííûé ôîíä (ñòðàõîâàÿ è íàêîïè-
òåëüíàÿ ÷àñòè), ïî òðàâìàòèçìó ñ óêàçàíèåì ñ÷åòîâ çàòðàò è
àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ çà ìåñÿö.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ëèñòîê ïî ÅÑÍ íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ÐÀÑ×ÅÒÂÇÍÎÑ.

2. Âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, óñòàíîâèâ êóðñîâ íà íóæíóþ çàïèñü êàðòî-
òåêè è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà 
ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà, ñîäåðæàùåå ïåðå÷åíü èç äâóõ áëàíêîâ
“Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (êðàòêèé)” è “Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (ïîëíûé)”.

3. Âûáåðèòå äëÿ ïðîñìîòðà ëþáîé èç áëàíêîâ (íàïðèìåð, “Ëèñòîê ïî
ÅÑÍ (ïîëíûé)” , äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ íà íóæíîé ïîçèöèè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (ïîëíûé)” (ñì. ðèñ. 6-17).
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Ðèñ. 6-17. Áëàíê “Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (ïîëíûé)”.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ôîðìèðóþòñÿ ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè (èõ íåëüçÿ
ðåäàêòèðîâàòü) ïðè ðàñ÷åòå íàëîãà âî ÂÇÍÎÑ (ñì. ï. 6.5) è
õðàíÿòñÿ â êàðòîòåêå.

1. Áëàíêè “Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (ïîëíûé)” è “Ëèñòîê ïî ÅÑÍ (êðàòêèé)”
ìîæíî ðàñïå÷àòàòü êîìàíäîé Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà

 èëè êëàâèøà F7).

2. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêîâ âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëà-
âèøà Ctrl+F4).

6.7. Ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ è ñêèäîê

Â ñâÿçè ñ âíåñåíèåì èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â çàêîí ÐÔ “Î
ïîäîõîäíîì íàëîãå ñ ôèçè÷åñêèõ ëèö” è èçìåíåíèåì ìèíèìàëüíî-
ãî ðàçìåðà îïëàòû òðóäà âû ìîæåòå ïðîèçâåñòè ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ
è ñêèäîê ó ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ ïðàâèëüíîãî óäåðæàíèÿ
ñóììû ïîäîõîäíîãî íàëîãà. Ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ è ñêèäîê âûïîë-
íÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ è ñêèäîê”.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! ÈÌÍÑ íå ðàçðåøàåò èñïîëüçîâàòü êàêèå-ëèáî êîððåêòèðîâêè âû÷åòîâ
è ñêèäîê, ò.ê. ôèçè÷åñêîå ëèöî ìîæåò ñîñòàâèòü íàëîãîâóþ äåêëàðàöèþ,
ñäàòü åå â ÈÌÍÑ è, åñëè ñ äàííîãî ôèçè÷åñêîãî ëèöà óäåðæàí ëèøíèé
ïîäîõîäíûé íàëîã, òî îí áóäåò âîçâðàùåí.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðåðàñ÷. âû÷åòîâ è ñêèäîê íà ñòðàíèöå “Ðàñ-
÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà âåäîìîñòåé óäåðæàíèé.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ è ñêèäîê” (ñì. ðèñ. 6-18).

Ðèñ. 6-18. “Ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ è ñêèäîê”.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïåðåðàñ÷åòà âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Çàäàéòå ìåñÿö ïåðåðàñ÷åòà â ïîëå Ðàñ÷åò çà ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè
êîíñòàíò ìåñÿöà, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ.

2. Óêàæèòå âðó÷íóþ íîìåð ïåðåðàñ÷åòà â ïîëå ¹.

3. Óêàæèòå îáúåêò (êîíêðåòíûé ñîòðóäíèê èëè âñå ïðåäïðèÿòèå),
äëÿ êîòîðîãî âûïîëíÿåòñÿ ïåðåðàñ÷åò âû÷åòîâ, âêëþ÷èâ ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ ðàäèî-êíîïêó Ñîòðóäíèê èëè Âñå ïðåäïðèÿòèå.

Åñëè â êà÷åñòâå îáúåêòà ïåðåðàñ÷åòà âûáðàí ñîòðóäíèê, òî ñòàíî-
âèòñÿ àêòèâíûì ïîëå, ðàñïîëîæåííîå ïîä ïåðåêëþ÷àòåëåì. Äëÿ
âûáîðà ñîòðóäíèêà äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà äàííîì ïîëå è â
îòêðûâøåéñÿ êàðòîòåêå âûáåðèòå íóæíóþ ïîçèöèþ.

4. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò.

Áëàíê àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ èíôîðìàöèåé î êîëè÷åñòâå è ñóììàõ
âû÷åòîâ äî ïåðåðàñ÷åòà è ïîñëå ïåðåðàñ÷åòà. Íà îñíîâå äàííîãî ïåðåðàñ-
÷åòà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîèçâåäåíà êîððåêòèðîâêà ñóìì âû÷åòîâ â
ðàñ÷åòíîì ëèñòêå ñîòðóäíèêà ïðè íà÷èñëåíèè çàðàáîòíîé ïëàòû â ñëåäó-
þùåì ìåñÿöå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïðè ïåðåðàñ÷åòå ñêèäîê èíôîðìàöèÿ íà ýêðàíå íå îòîáðàæàåòñÿ.

5. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.
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6.8. Èòîã ïî ïðåäïðèÿòèþ

Èòîãîâûå ñóììû íà÷èñëåíèÿ íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé â ôîíäû ïî
ïðåäïðèÿòèþ ðàññ÷èòûâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Èòîã ïî ïðåä-
ïðèÿòèþ”. Ñ ïîìîùüþ äàííîãî áëàíêà ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðîâàòü ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ ïî ïåðå÷èñëåíèþ íàëîãîâ è
îò÷èñëåíèé â ðàçëè÷íûå ôîíäû.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Íàëîãè è ôîíäû íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îò÷èñëåíèé ñ ÔÎÒ.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
 ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèé íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé â ôîíäû”
(ñì. ðèñ. 6-19).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ââåäèòå ïðåäïðèÿòèå, êîòîðîå ïðîèçâîäèò îò÷èñëåíèÿ â ôîíäû, ñ
ïîìîùüþ êàðòîòåêè ðåêâèçèòîâ áþäæåòîâ è ôîíäîâ, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ Ïðåäïðèÿòèå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â çàâèñèìîñòè îò âèäà ðàñ÷åòà (ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ, îáîñîáëåí-
íîìó ïîäðàçäåëåíèþ, êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé), çàäàâàåìî-
ãî íèæåîïèñàííûìè ôëàãàìè, â êàðòîòåêå íóæíî âûáðàòü çàïèñü ñ
ðåêâèçèòàìè, ñîîòâåòñòâóþùèìè âûáðàííîìó âèäó ðàñ÷åòà. Â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå ïëàòåæêè ñôîðìèðóþòñÿ íåêîððåêòíî.

2. Âûáåðèòå âèä ðàñ÷åòà, óñòàíîâèâ ñëåäóþùèå ôëàãè:

• Êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé;

Â ýòîì ñëó÷àå ðàñ÷åò áóäåò ïðîâîäèòüñÿ ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ çà
èñêëþ÷åíèåì îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé.

• Îáîñîáëåííîå ïîäðàçäåëåíèå.

Â ýòîì ñëó÷àå ðàñ÷åò áóäåò ïðîâîäèòüñÿ òîëüêî ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàç-
äåëåíèþ.

Åñëè íè îäèí èç ôëàãîâ íå óñòàíîâëåí, òî ðàñ÷åò áóäåò ïðîâîäèòüñÿ
ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ, âêëþ÷àÿ îáîñîáëåííûå ïîäðàçäåëåíèÿ.

3. Åñëè òðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ ïî ïåðå÷èñëåíèþ ñóìì äîáðî-
âîëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ â ÔÑÑ, òî óñòàíîâèòå ôëàã Äîáðîâîëüíûå
îò÷èñëåíèÿ â ÔÑÑ.

Ïðè ýòîì â òàáëèöå ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ñòðîêà, â êîòîðîé óêàçû-
âàþòñÿ ðàñ÷åòíûå äàííûå ïî ïåðå÷èñëåíèþ ñóìì äîáðîâîëüíîãî ñòðàõîâà-
íèÿ â ÔÑÑ.
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Ðèñ. 6-19. Èòîã ïî ïðåäïðèÿòèþ.
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4. Åñëè Âû õîòèòå ïîëó÷èòü äàííûå î ñóììå ê âûäà÷å, òî óñòàíîâèòå
ôëàã Ïîêàçàòü îáùóþ ñóììó ê âûäà÷å.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Óñòàíîâêà ôëàãà Ïîêàçàòü îáùóþ ñóììó ê âûäà÷å çíà÷èòåëüíî
çàìåäëÿåò ðàñ÷åò áëàíêà.

Ïðè ýòîì â òàáëèöå ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ãðóïïà ïîëåé Îáùèå
äàííûå äëÿ çàêàçà ñóììû â áàíêå (ñì. ðèñ. 6-20), â êîòîðîé óêàçûâàþòñÿ
ðàñ÷åòíûå äàííûå ïî íà÷èñëåííûì, óäåðæàííûì è âûïëà÷åííûì ñóììàì.

Ðèñ. 6-20. Îáùèå äàííûå äëÿ çàêàçà ñóììû â áàíêå.

5. Ââåäèòå âðó÷íóþ íîìåð âåäîìîñòè â ïîëå Âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ
íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé â ôîíäû.

6. Ââåäèòå ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ äàòû íà÷àëà è êîíöà ðàñ÷åòà è äàòó
ïðîâåäåíèÿ îïåðàöèè.

7. Çàäàéòå ìåñÿö, çà êîòîðûé ïðîèñõîäèò íà÷èñëåíèå íàëîãîâ è
îò÷èñëåíèé â ôîíäû, ïóòåì âûáîðà èç êàðòîòåêè êîíñòàíò ìåñÿöà.

8. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.

Áëàíê çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

9. Äàííûå ïî âèäàì íà÷èñëåíèé ìîæíî ïðîñìîòðåòü, ëèñòàÿ âåäî-
ìîñòü ñ ïîìîùüþ êíîïîê “<-” è “->”.

10. Ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ òàáëèöû “Íàëîãè è ôîíäû” ïðè íåîáõîäèìî-
ñòè íàëîãè ìîãóò áûòü ïåðå÷èñëåíû â ôîíäû. Äëÿ ýòîãî â êîëîíêå
Ïðèçíàê ïåðå÷èñëåíèÿ â ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêå ñëåäóåò ïðîñòà-
âèòü çíà÷åíèÿ “ÄÀ” ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë (òàì, ãäå ýòî íå
íóæíî, îñòàâüòå çíà÷åíèå “ÍÅÒ”).

9. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü ïëàòåæêè.

Ïðè ýòîì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíû ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ ïî
ïåðå÷èñëåíèþ íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé â òå ôîíäû, äëÿ êîòîðûõ â ïîñëåäíåé
êîëîíêå òàáëèöû ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå “ÄÀ” (ñì. ïðåäûäóùèé ïóíêò).

10. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïðîâîäèòü.

Ïðè ýòîì â æóðíàëå-êàðòîòåêå “Îò÷èñëåíèÿ ñ ÔÎÒ.jdf” àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðóþòñÿ ïðîâîäêè äëÿ íåñòàíäàðòíûõ îò÷èñëåíèé â ôîíäû (íàïðè-
ìåð: ñáîð íà íóæäû îáðàçîâàíèÿ, ñáîð íà íóæäû ÎÂÄ è ò.ä.)

11. ×òîáû ðàñïå÷àòàòü ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò íàæìèòå êíîïêó
Ïå÷àòü. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå çàäàéòå èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà è
íàæìèòå êíîïêó Ââîä. Â ðåçóëüòàòå ñôîðìèðóåòñÿ òåêñòîâûé ôàéë
ñ âåäîìîñòüþ íà÷èñëåíèé íàëîãîâ è ôîíäîâ. Ðàñïå÷àòàéòå ñîäåð-
æèìîå òåêñòîâîãî ôàéëà, íàæàâ êëàâèøó F7.
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6.9. Êàðòî÷êà äåïîíåíòà

Êàðòî÷êà äåïîíåíòà ÿâëÿåòñÿ áëàíêîì-ðåäàêòîðîì êàðòîòåêè äå-
ïîíåíòîâ è çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè îôîðìëåíèè äåïîíåíòà
â ïëàòåæíîé âåäîìîñòè (ñì. ï. 6.2).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Êàðòî÷êà äåïîíåíòà ôîðìèðóåòñÿ òîëüêî èç ïëàòåæíîé âåäîìîñòè,
âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ íîâîé êàðòî÷êè íåïîñðåäñòâåííî èç êàðòîòåêè
îòêëþ÷åíà âî èçáåæàíèå íàðóøåíèé ó÷åòà âûäàííûõ ñðåäñòâ ñ äåïîíåíòà.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Êàðòîòåêà äåïîíåíòîâ íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà äåïîíåíòîâ.

2. Äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà âûáðàííîé çàïèñè.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Êàðòî÷êà äåïîíåíòà” (ñì. ðèñ. 6-21).

Ðèñ. 6-21. Áëàíê “Êàðòî÷êà äåïîíåíòà”.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Áëàíê “Êàðòî÷êà äåïîíåíòà” ìîæíî îòêðûòü èç ïëàòåæíîé âåäîìî-
ñòè, äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ïîëþ Íîìåð ïî ïîðÿäêó
ñòðîêè ñ äåïîíèðóåìîé ñóììîé.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ïðè îòêðûòèè áëàíêà èç ïëàòåæíîé âåäîìîñòè êàðòî÷êà óæå
çàïîëíåíà. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü òîëüêî äàòó îïðèõîäîâà-
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íèÿ äåïîíåíòà ïî êàññîâîé êíèãå ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ (êíîïêà
, êàññèðà è áóõãàëòåðà èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþ-

ùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè.

2. Äëÿ âûäà÷è äåïîíåíòà íàæìèòå íà êíîïêó Âûäàòü ñ äåïîíåíòà.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ òàáëèöà, â êîòîðîé ñëåäóåò âûïîëíèòü ñëåäó-
þùèå äåéñòâèÿ:

• óêàçàòü âûäàâàåìóþ ñóììó â ïîëå Âûäàòü è ââåñòè äàòó âûäà÷è ñ
ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ.

• äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðàñõîäíîãî îðäåðà äâàæäû ùåëêíóòü ïî ïîëþ
Ñîçäàòü â ãðóïïå Ðàñõîäíûé îðäåð (ñïðàâà îò òàáëèöû). Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ áëàíê ðàñõîäíîãî îðäåðà, êîòîðûé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
îòðåäàêòèðîâàòü.

Äëÿ óäàëåíèÿ îøèáî÷íî ñôîðìèðîâàííîãî ðàñõîäíîãî îðäåðà ïðåä-
íàçíà÷åíî ïîëå Óäàëèòü.

• åñëè ñóììà âûäàåòñÿ íå ïîëíîñòüþ, òî â ãðóïïå Âûäàòü ñ äåïîíåíòà
äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ Ñîçäàòü. Ïðè ýòîì áóäåò àâòîìàòè÷åñêè
ãåíåðèðîâàòüñÿ áëîê ïîëåé, àíàëîãè÷íûé ïåðâîìó. Äàííóþ ïðîöå-
äóðó ìîæíî ïîâòîðÿòü äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ïîëíîñòüþ
ïîãàøåíà äåïîíèðîâàííàÿ ñóììà.

3. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

6.10. Îáùèå ñâåäåíèÿ ïî ðàñ÷åòó áîëüíè÷íûõ,
îòïóñêîâ, ñðåäíåãî çàðàáîòêà

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò ïîçâîëÿåò ñôîðìèðîâàòü ñâîäíûå
äàííûå ïî ðàñ÷åòó ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ áîëüíè÷íûõ, îòïóñêîâ
è äëÿ ïðî÷èõ âûïëàò ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Îáùèå ñâåäåíèÿ (ñðåäíèé
çàðàáîòîê)”. Ýòè ñâåäåíèÿ ôîðìèðóþòñÿ íà îñíîâå ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ êàðòîòåê ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ, îòïóñêà è ñðåäíåãî çàðàáîòêà
(ñì. ï.ï. 6.1.4 —6.1.6).

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå êíîïêó Áîëüíè÷íûå, îòïóñêà... íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Îáùèå ñâåäåíèÿ (ñðåäíèé çàðàáîòîê)” (ñì. ðèñ. 6-22).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ãðóïïó ïîëåé Èñõîäíûå ñâåäåíèÿ:

• Ñâåäåíèÿ ïî  — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë âûáåðèòå îáúåêò, ïî
êîòîðîìó áóäóò ôîðìèðîâàòüñÿ ñâåäåíèÿ: Ïðåäïðèÿòèþ, Ïîäðàç-
äåëåíèþ èëè Ñîòðóäíèêó;
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Ðèñ. 6-22. Áëàíê “Îáùèå ñâåäåíèÿ (ñðåäíèé çàðàáîòîê)”.

Åñëè ñâåäåíèÿ áóäóò ôîðìèðîâàòüñÿ ïî ïîäðàçäåëåíèþ èëè ñîòðóä-
íèêó, òî âûáåðèòå èç ñîîòâåòñòâóþùåé êàðòîòåêè íàèìåíîâàíèå
ïîäðàçäåëåíèÿ èëè ñîòðóäíèêà. Êàðòîòåêà îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ, ðàñïîëîæåííîìó ïîä ïåðå÷èñëèìûì
ïîëåì (Ïîäðàçäåëåíèþ èëè Ñîòðóäíèêó) êîëîíêè Ñâåäåíèÿ íà.

• Ââåäèòå äàòû íà÷àëà è êîíöà ïåðèîäà, çà êîòîðûé áóäóò ôîðìèðî-
âàòüñÿ ñâîäíûå äàííûå âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî
êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ó ïðà-
âîé ãðàíèöû ïîëåé Äàòà íà÷àëà è Äàòà êîíöà.

• Âûáåðèòå êàðòîòåêó, ïî êîòîðîé Âû õîòèòå ñôîðìèðîâàòü ñâîäíûå
äàííûå èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
ïîëþ Êàðòîòåêà. Ñïèñîê ñîäåðæèò òðè ïîçèöèè:

Áîëüíè÷íûéËèñò — ôîðìèðóþòñÿ ñâîäíûå äàííûå ïî ðàñ÷åòó
áîëüíè÷íûõ ëèñòîâ;

Îòïóñêà — ôîðìèðóþòñÿ ñâîäíûå äàííûå ïî ðàñ÷åòó îòïóñêíûõ;

ÑðåäíèéÇàðàáîòîê — ôîðìèðóþòñÿ ñâîäíûå äàííûå ïî ðàñ÷åòó
ïðî÷èõ âûïëàò ïî ñðåäíåìó çàðàáîòêó.

• Âûáåðèòå òèï áîëüíè÷íîãî èëè îòïóñêà, ïî êîòîðîìó Âû õîòèòå
ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ. Âûáîð ïðîèçâîäèòñÿ èç ñïèñêà, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû,
ðàñïîëîæåííîìó ó ëåâîé ãðàíèöû êîëîíêè Òèï ðàñ÷åòà.

Ñïèñîê ñîäåðæèò ïîçèöèè ãðóïïû ïîëåé Òèï ðàñ÷åòà, ïåðå÷èñëåí-
íûå â ñîîòâåòñòâóþùèõ áëàíêàõ ðàñ÷åòà áîëüíè÷íîãî è îòïóñêà.

Ïî ðàñ÷åòó ñðåäíåãî çàðàáîòêà äëÿ ïðî÷èõ âûïëàò äàííîå ïîëå íå
çàïîëíÿåòñÿ.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå ñâåäåíèé.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ òàáëèöà Âûõîäíûå äàííûå, êîòîðàÿ
ñîäåðæèò ñâîäíûå äàííûå, ñôîðìèðîâàííûå ïî çàäàííûì êðèòåðèÿì â
òàáëèöå Èñõîäíûå äàííûå.

3.  Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Çàêðûòü.
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6.11. Èòîãîâûé æóðíàë

Èòîãîâûé æóðíàë ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñóììàðíûõ
ïðîâîäîê ïî çàðàáîòíîé ïëàòå ñ öåëüþ ïîñòðîåíèÿ ñâîäíûõ îò÷åòîâ
ïî ïðåäïðèÿòèþ â öåëîì (ïëàí áóõãàëòåðèè. Äëÿ ìàëûõ ïðåäïðè-
ÿòèé, ãäå êîëè÷åñòâî ïðîâîäîê íå òàê ìíîãî ìîæíî íå ôîðìèðîâàòü
èòîãîâûé æóðíàë. Äëÿ ïðåäïðèÿòèé, ãäå ïðîâîäîê ïî ðàñ÷åòó
çàðàáîòíîé ïëàòû ìîæåò áûòü òàê ìíîãî, ÷òî èõ âûãðóçêà ïîòðå-
áóåò çíà÷èòåëüíûõ çàòðàò ïî âðåìåíè, ðåêîìåíäóåòñÿ ñôîðìèðî-
âàòü èòîãîâûé æóðíàë.

6.11.1. Ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíàëà

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ èòîãîâîãî æóðíàëà èñïîëüçóåòñÿ ñïåöèàëüíûé
áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíàëà ïî çàðïëàòå”.

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå êíîïêó Ôîðìèð. èòîãîâîãî æóðíàëà íà ñòðàíèöå “Ðàñ-
÷åò” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíàëà ïî çàðïëàòå” (ñì.
ðèñ. 6-23).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Âûáåðèòå ìåñÿö, çà êîòîðûé Âû áóäåòå ôîðìèðîâàòü èòîãîâûé
æóðíàë, èç êàðòîòåêè êîíñòàíò ðàñ÷åòà, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ Çà ìåñÿö.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâèòñÿ çíà÷åíèå â ïîëå Êîä ïåðèîäà.

2. Ñäåëàéòå íåîáõîäèìûå óñòàíîâêè â ãðóïïå ïîëåé Ïàðàìåòðû äëÿ
ôîðìèðîâàíèÿ èòîãîâîãî æóðíàëà:

Ðèñ. 6-23. Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èòîãîâîãî æóðíàëà ïî çàðïëàòå”.
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• ïðè óñòàíîâêå ôëàãà Áåç ó÷åòà âèäîâ íà÷èñëåíèé ïðè âûãðóçêå
ïðîâîäîê íå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ àíàëèòèêà âèäîâ íà÷èñëåíèé;

• â ïîëÿõ Ñ÷åòà äëÿ ôîðìèðîâàíèå æóðíàëà ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâ-
ëåíà êîððåñïîíäåíöèÿ ñ÷åòîâ 51*/70*|75*. Èçìåíÿòü ýòó êîððåñ-
ïîíäåíöèþ íå ðåêîìåíäóåòñÿ. Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ïîëÿ ðåäàê-
òèðóþòñÿ âðó÷íóþ.

3. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ èòîãîâîãî æóðíàëà íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì èòîãîâûé æóðíàë àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóåòñÿ è íà ýêðàíå
îòêðîåòñÿ îòôèëüòðîâàííàÿ êàðòîòåêà “ÈÒÎÃÆÓÐÍÀË”, ñîäåðæàùàÿ
âíîâü ñîçäàííóþ çàïèñü.

4. Äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî çàïèñè êàðòîòåêè “ÈÒÎÃÆÓÐÍÀË”
èëè ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòàëüíîé êíîïêè  ìîæíî îòêðûòü áëàíê
“Èòîãîâûé æóðíàë” (ñì. ï. 6.11.2).

6.11.2. Èòîãîâûé æóðíàë ïî çàðïëàòå

Èòîãîâûé æóðíàë ñîäåðæèò âûãðóæåííûå ïîìåñÿ÷íî ñâîäíûå
ïðîâîäêè ïî çàðàáîòíîé ïëàòå äëÿ äàëüíåéøåãî èõ èñïîëüçîâàíèÿ
ïðè ïîñòðîåíèè îò÷åòíîé èíôîðìàöèè ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ
(ïëàí áóõãàëòåðèè Ïðåäïðèÿòèå.pro).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Èòîãîâûé æóðíàë íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÈÒÎÃÆÓÐÍÀË”.

2. Âûáåðèòå èç êàðòîòåêè òðåáóåìóþ çàïèñü äâîéíûì ùåë÷êîì ìû-
øüþ èëè  ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòàëüíîé êíîïêè .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èòîãîâûé æóðíàë” (ñì. ðèñ. 6-24).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

Áëàíê ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè (ñì. ï. 6.11.1) è ñîäåðæèò
ïîëíîñòüþ çàïîëíåííûå ïîëÿ.

Åñëè Âû ñôîðìèðîâàëè èòîãîâûé æóðíàë áåç ó÷åòà êîñâåííûõ
ïðèçíàêîâ Íàëîãîâîãî ó÷åòà ïî îáÿçàòåëüíîìó ñòðàõîâàíèþ è
òðàâìàòèçìó, òî äëÿ çàìåíû ïðèçíàêà â ïîëå Êîñâ. àíàëèò.
ïðèçíàê Íàë.Ó÷åòà âûáåðèòå ïðèçíàê çàìåíû èç ñïèñêà àíàëèòè-
÷åñêèõ ïðèçíàêîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè è
íàæìèòå íà êíîïêó Êîíâåðòîð àí.ïðèçíàêîâ ïî òðàâìàòèçìó è
îá.ñòðàõîâàíèþ.

Ïðè ýòîì â ïðîâîäêàõ ïî îò÷èñëåíèÿì íà îáÿçàòåëüíîå ñòðàõîâàíèå
àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêàõ ïðèçíàê íàëîãîâîãî ó÷åòà "Äåá.!" áóäåò çàìå-
íåí íà âûáðàííûé Âàìè â ïîëå Êîñâ. àíàëèò. ïðèçíàê Íàë.Ó÷åòà.
Ïîëó÷åííûå àíàëèòè÷åñêèå ïðèçíàêè áóäóò îòíåñåíû ê îò÷èñëåíèÿì íà
îáÿçàòåëüíîå ñòðàõîâàíèå è òðàâìàòèçì.
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Ðèñ. 6-24. Áëàíê “Èòîãîâûé æóðíàë ïî çàðïëàòå”.

6.12. Äîáðîâîëüíûå îò÷èñëåíèÿ â ÔÑÑ

Îðãàíèçàöèè, ïðèìåíÿþùèå ñïåöèàëüíûå ðåæèìû íàëîãîîáëîæå-
íèÿ (ÓÑÍ, ÅÍÂÄ), ïðîèçâîäÿò âûïëàòû â Ôîíä Ñîöèàëüíîãî
Ñòðàõîâàíèÿ (ÔÑÑ) íà äîáðîâîëüíûõ íà÷àëàõ. Äîáðîâîëüíûå îò-
÷èñëåíèÿ â ÔÑÑ ôîðìèðóþòñÿ â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ñ
ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ”.

6.12.1. Ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ

Ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ íà îäíîãî, ãðóïïó èëè âñåõ
ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ ïðîèçâîäèòñÿ â áëàíêå “Ðàñ÷åò äîáðî-
âîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ”.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò ÔÑÑ (äîáðîâ.) íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÄîáðÎÒ×ÈÑËÔÑÑ”.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ” (ñì. ðèñ. 6-25).

Ðèñ. 6-25. Áëàíê “Ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðîâîäîê ïî äîáðîâîëüíûì îò÷èñëåíèÿì â ÔÑÑ
íåîáõîäèìî:

1. Â áëàíêå “Îáùèå íàñòðîéêè” (ñì. ï. 4.4) äëÿ ïðåäïðèÿòèé, èñïîëüçó-
þùèõ ñïåöèàëüíûå ðåæèìû íàëîãîîáëîæåíèÿ (ÅÍÂÄ, óïðîùåííàÿ ñèñòå-
ìà íàëîãîîáëîæåíèÿ) ïðîñòàâèòü çíà÷åíèå "Äà" â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ
ãðóïïû Îáùèå íàñòðîéêè.

2. Ðàññ÷èòàòü âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé çà îò÷åòíûé ìåñÿö è ïðîâåñòè ðàñ÷åò
ÅÑÍ-à (ñì. ï.ï. 6.1, 6.5), ïðè ýòîì ñôîðìèðîâàííûå ïðîâîäêè äîëæíû
ïîìå÷åíû ïðèçíàêàìè ÍÍÓ.ÓÑÍ, ÍÍÓ.ÅÑÕÍ èëè ÍÍÓ.ÅÍÂÄ.

1. Âûáåðèòå âàðèàíò ðàñ÷åòà, óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷àòåëü Ðàñ÷åò â
íóæíîå ïîëîæåíèå:

• Âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ – ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ áóäåò
ïðîèçâåäåí äëÿ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ;

• Îäíîãî ñîòðóäíèêà – ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ áóäåò
ïðîèçâåäåí äëÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà ïðåäïðèÿòèÿ ñ çàäàííûì òà-
áåëüíûì íîìåðîì;

• Ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ – ðàñ÷åò äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ
áóäåò ïðîèçâåäåí äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ, òàáåëü-
íûå íîìåðà êîòîðûõ ïîïàäóò â çàäàííûé èíòåðâàë, îãðàíè÷åííûé
çíà÷åíèÿìè íà÷àëüíîãî è êîíå÷íîãî òàáåëüíûõ íîìåðîâ.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Íîìåð ðàñ÷åòà (öåëîå ÷èñëî) — óêàçûâàåòñÿ âðó÷íóþ;

• Ðàñ÷åò çà ìåñÿö — ìåñÿö, çà êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ ðàñ÷åò, âûáè-
ðàåòñÿ èç êàðòîòåêè êîíñòàíò ìåñÿöà, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;
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• Òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè ñîòðóä-
íèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà îòîáðàæàåòñÿ, åñëè ðàñ÷åò
ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà.

• Íà÷àëüíûé òàáåëüíûé íîìåð, Êîíå÷íûé òàáåëüíûé íîìåð —
âûáèðàþòñÿ èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëÿ Íà÷àëüíûé òàáåëüíûé íîìåð è Êîíå÷íûé òàáåëüíûé íîìåð
îòîáðàæàþòñÿ, åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ.

3. Ôëàã Áåç ó÷åòà âèäîâ íà÷èñëåíèé ïîçâîëÿåò óìåíüøèòü êîëè÷å-
ñòâî ïðîâîäîê ïî îò÷èñëåíèþ.

Åñëè äàííûé ôëàã óñòàíîâëåí, òî ôîðìèðóþòñÿ ñóììàðíûå ïðîâîä-
êè áåç ó÷åòà âèäîâ íà÷èñëåíèé.

Åñëè äàííûé ôëàã ñíÿò, òî ïðîâîäêè ôîðìèðóþòñÿ ïî êàæäîìó
âèäó íà÷èñëåíèé.

4. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.

Â ðåçóëüòàòå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíû ïðîâîäêè ïî äîáðîâîëü-
íîìó îò÷èñëåíèþ â ÔÑÑ íà îäíîãî, ãðóïïó èëè âñåõ ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðè-
ÿòèÿ è îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà, ñîäåðæàùàÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííûå
ëèñòêè â ÔÑÑ (ñì. ï. 10.12.2) íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà.

5. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó .

6.12.2. Ëèñòîê äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ

Â ðåçóëüòàòå ðàñ÷åòà äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ íà êàæäîãî
ñîòðóäíèêà ïðåäïðèÿòèÿ ôîðìèðóþòñÿ ëèñòêè â ÔÑÑ, êîòîðûå
àâòîìàòè÷åñêè çàïèñûâàþòñÿ â êàðòîòåêó “ÐÀÑ×ÅÒÄîáðÔÑÑ”.
Êàæäûé ëèñòîê â ÔÑÑ ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ ïî îò÷èñëåíèÿì â ÔÑÑ
íà îäíîãî ñîòðóäíèêà, êîòîðûå ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ïðîâîäêè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëå-
íèé ÔÑÑ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ëèñòîê ÔÑÑ (äîáðîâ.) íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÐÀÑ×ÅÒÄîáðÔÑÑ”.

2. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ïðîâîäêè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó äîáðîâîëüíûõ îò÷èñ-
ëåíèé ÔÑÑ” (ñì. ðèñ. 6-26).
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Ðèñ. 6-26. Áëàíê “Ïðîâîäêè ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó äîáðîâîëüíûõ îò÷èñëåíèé
ÔÑÑ”.

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Áëàíê ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè íà îñíîâàíèè ðàñ÷åòà äîáðî-
âîëüíûõ îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ íà îäíîãî, ãðóïïó èëè âñåõ ñîòðóäíè-
êîâ ïðåäïðèÿòèÿ (ñì. ï. 6.12.1). Âðó÷íóþ åãî ðåäàêòèðîâàòü
íåëüçÿ.

2. Â ñôîðìèðîâàííîì áëàíêå â òàáëèöàõ óêàçûâàþòñÿ:

· èñõîäíûå äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà: ÔÈÎ ñîòðóäíèêà, ïîäðàçäåëåíèå,
òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà, íîìåð è ìåñÿö ðàñ÷åòà;

· äàííûå çà ðàñ÷åòíûé  ìåñÿö,

· äàííûå ïî äîáðîâîëüíûì îò÷èñëåíèÿì â ÔÑÑ ñ óêàçàíèåì ñ÷åòà
çàòðàò, ñóììû îò÷èñëåíèé è àíàëèòè÷åñêîìó ïðèçíàêó,

· äàííûå ñ íà÷àëà ãîäà äî òåêóùåãî ìåñÿöà íàðàñòàþùèì èòîãîì ñ
óêàçàíèåì ïîäðàçäåëåíèÿ, íàëîãîâîé áàçû è ñóììû äîáðîâîëüíûõ
îò÷èñëåíèé â ÔÑÑ.

6.13. Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê è ïî÷òîâûé ïåðåâîä

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü âûïëàòû:

• çàðàáîòíîé ïëàòû ÷åðåç áàíê íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè êëèåíòîâ
è/èëè çàðïëàòíûå êàðòû (ïëàñòèêîâûå êàðòî÷êè);
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• àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè êëèåíòîâ è/èëè
çàðïëàòíûå êàðòû (ïëàñòèêîâûå êàðòî÷êè);

• àëèìåíòîâ ÷åðåç ïî÷òó ñ ïîìîùüþ ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ.

Âûïëàòà çàðïëàòû ÷åðåç áàíê

Âûïëàòà çàðïëàòû ÷åðåç áàíê ðåàëèçîâàíà äâóìÿ ñïîñîáàìè: ÷åðåç
óäåðæàíèÿ èëè ÷åðåç ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü. Âûáîð ìåòîäà ðàñ÷åòà
çàäàåòñÿ â íàñòðîéêàõ ñèñòåìû â ïîëå Ïåðåâîä âûïëàòû çàðïëàòû
â áàíê ÷åðåç óäåðæàíèÿ (ñì. ï. 4.4). Ïî óìîë÷àíèþ â ïîëå
ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå Äà, â ýòîì ñëó÷àå èñõîäíûå äàííûå äëÿ
ðàñ÷åòà áåðóòñÿ èç òàáëèöû Ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ ñòðàíèöû
“Çàðïëàòà” áëàíêà “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ï. 5.5). Åñëè â
ïîëå ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå Íåò, òî èñõîäíûå äàííûå áåðóòñÿ – èç
ãðóïïû ïîëåé Èíôîðìàöèÿ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû
â áàíê ñòðàíèöû “Çàðïëàòà” áëàíêà “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå”. Âî
âòîðîì ñëó÷àå íåâîçìîæíà âûïëàòà çàðïëàòû íà ñáåðêíèæêó
äðóãîãî ÷åëîâåêà, íàïðèìåð, æåíû.

Âûïëàòà àâàíñà âñåãäà ïðîèçâîäèòñÿ ÷åðåç ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü,
íî äàííûå áåðóòñÿ â çàâèñèìîñòè îò íàñòðîéêè ñèñòåìû, ëèáî èç
òàáëèöû óäåðæàíèé, ëèáî íåïîñðåäñòâåííî èç êàðòîòåêè Ñîòð_Çàð-
ïëàòà. Äëÿ ðåàëèçàöèè âûïëàò ââåäåí çàáàëàíñîâûé  ñ÷åò Çàðïë-
.ÊÂûäà÷å.

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ âûïëàò ÷åðåç áàíê âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Ââåäèòå íîâûé âèä óäåðæàíèÿ â êàðòîòåêå âèäîâ óäåðæàíèé (ñì.
ï. 5.4). Äëÿ ýòîãî â áëàíêå-ðåäàêòîðå “Âèäû óäåðæàíèé” (ñì. ðèñ.
6-27) ñëåäóåò çàïîëíèòü ñëåäóþùèå ïîëÿ:

Ðèñ. 6-27. Ôîðìèðîâàíèå íîâîãî âèäà óäåðæàíèÿ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê.

• Êîä, Íàèìåíîâàíèå — âðó÷íóþ;

• Ñ÷åò ïî äåáåòó — èç ñïèñêà ñ÷åòîâ âûáðàòü ãðóïïó ñ÷åòîâ Çàðïë,
à â íåé  âûáðàòü ÊÂûäà÷å. Â ðåçóëüòàòå â ïîëå ïðîñòàâèòñÿ
çíà÷åíèå Çàðïë.ÊÂûäà÷å;

• Ïðèîðèòåò — âðó÷íóþ ïðîñòàâëÿåòñÿ ïðèîðèòåò óäåðæàíèÿ.
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííûé âèä óäåðæàíèÿ äîëæåí èìåòü ñàìûé íèçêèé ïðèîðèòåò.

• Ñ÷åò ïî êðåäèòó — èç ñïèñêà ñ÷åòîâ âûáðàòü ñ÷åò Çàáàëàíñ.

• Àëãîðèòì ðàñ÷åòà — èç ñïèñêà âûáðàòü àëãîðèòì ÇàðïÂÁàíê.

2. Âûáåðèòå ìåòîä ðàñ÷åòà âûïëàòû çàðïëàòû (ñì. âûøå).

3. Çàïîëíèòå áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ï. 5.5) íà âñåõ
ôèçè÷åñêèõ ëèö, íå  ÿâëÿþùèõñÿ ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ, íî
êîòîðûì áóäóò ïåðå÷èñëÿòüñÿ äåíåæíûå ñðåäñòâà ÷åðåç áàíê èëè
ïî÷òó.

Â ýòîì ñëó÷àå â ïîëå ïîä íàçâàíèåì áëàíêà ñëåäóåò óêàçàòü Íå
ÿâëÿåòñÿ ñîòðóäíèêîì ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ êàæäîãî èç ýòèõ ëèö
íåîáõîäèìî óêàçàòü ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî, àäðåñ ìåñòà  æèòåëü-
ñòâà ñ óêàçàíèåì ñòðàíû ïðîæèâàíèÿ íà ñòðàíèöå “Àäðåñ”, à òàêæå
ïîëíûå ïàñïîðòíûå äàííûå íà ñòðàíèöå “Äîêóìåíòû”.

4. Çàïîëíèòå áëàíê “Äîãîâîð ïî çàðïëàòå” (ñì. ï. 4.5), â êîòîðîì
ñëåäóåò óêàçàòü êîíòðàãåíòà (áàíê), ñ÷åò ôèçè÷åñêîãî ëèöà, íà
êîòîðûé ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíüãè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íå çàáóäüòå ïðîñòàâèòü ôëàã Äåéñòâóþùèé â áëàíêå “Äîãîâîð ïî
çàðïëàòå”, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå íà ïåðå÷èñëåíèå
÷åðåç áàíê ôîðìèðîâàòüñÿ íå áóäåò.

5. Ðàññ÷èòàéòå âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ (ñì. ï. 6.1).

Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû â ñèñòåìå âåäåòñÿ ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, à
íå ïî ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ðàñ÷åòà âûïëàò íåîáõîäèìî ââåñòè ãðàôó
óäåðæàíèé Ïåðåâîä ç/ï â áàíê.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äëÿ êîððåêòíîãî ðàñ÷åòà çàðïëàòû ãðàôà óäåðæàíèé Ïåðåâîä ç/ï â
áàíê äîëæíà áûòü ñàìîé ïîñëåäíåé.

6. Ñôîðìèðóéòå ñïèñîê äëÿ âûïëàòû çàðïëàòû ÷åðåç áàíê, çàïîëíèâ
êàðòîòå÷íûé áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàð-
ïëàòû â áàíê” (ñì. ï. 6.13.5).

Äëÿ õðàíåíèÿ ýòèõ ñïèñêîâ ê ïëàòåæíîìó ïîðó÷åíèþ ââåäåíà
êàðòîòåêà “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó” (ñì. ï. 6.13.6), êîòîðàÿ ôîðìèðóåò
äâà æóðíàëà: îäèí çàêðûâàþùèé çàáàëàíñîâûé ñ÷åò, à äðóãîé —
ïåðåâîäÿùèé ñîîòâåòñòâóþùèå ñóììû ñ 70 ñ÷åòà. Ïðè÷åì, ñíà÷àëà
ôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî àâòîìàòè÷åñêè ôîð-
ìèðóåòñÿ ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå.

Âûïëàòà àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê âûïîëíèòå ñëåäó-
þùèå äåéñòâèÿ:

1. Çàïîëíèòå áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ï. 5.5) íà âñåõ
ôèçè÷åñêèõ ëèö, íå  ÿâëÿþùèõñÿ ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ, íî
êîòîðûì áóäóò ïåðå÷èñëÿòüñÿ àëèìåíòû ÷åðåç áàíê.
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Â ýòîì ñëó÷àå â ïîëå ïîä íàçâàíèåì áëàíêà ñëåäóåò óêàçàòü Íå
ÿâëÿåòñÿ ñîòðóäíèêîì ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ êàæäîãî èç ýòèõ ëèö
íåîáõîäèìî óêàçàòü ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî, àäðåñ ìåñòà  æèòåëü-
ñòâà ñ óêàçàíèåì ñòðàíû ïðîæèâàíèÿ íà ñòðàíèöå “Àäðåñ”, à òàêæå
ïîëíûå ïàñïîðòíûå äàííûå íà ñòðàíèöå “Äîêóìåíòû”.

2. Çàïîëíèòå áëàíê “Äîãîâîð ïî çàðïëàòå” (ñì. ï. 4.8), â êîòîðîì
ñëåäóåò óêàçàòü âèä (àëèìåíòû) è ñïîñîá ïåðåâîäà äåíåã (Ñ áàíêîì
î ïåðåâîäå äåíåã íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè èëè Ñ áàíêîì î
ïåðåâîäå äåíåã íà çàðïëàòíûå êàðòû).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íå çàáóäüòå ïðîñòàâèòü ôëàã Äåéñòâóþùèé â áëàíêå “Äîãîâîð ïî
çàðïëàòå”, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå íà ïåðå÷èñëåíèå
÷åðåç áàíê ôîðìèðîâàòüñÿ íå áóäåò.

4. Ðàññ÷èòàòü âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ (ñì. ï. 6.1) äëÿ òåõ ñîòðóäíèêîâ,
êîòîðûå âûïëà÷èâàþò àëèìåíòû.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äëÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê èñïîëüçóåòñÿ êîä óäåðæàíèé
Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû.

Â ïðîöåññå ðàñ÷åòà âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ôîðìèðóþòñÿ çàïèñè â
êàðòîòåêå “ÀëèìåíòûÑÑîòðóäíèêà”.

5. Ñôîðìèðóéòå áëàíê “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ñì. ï. 6.13.2).

6. Ñôîðìèðóéòå ñïèñêè äëÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê, èñïîëü-
çóÿ áëàíê “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ñì. ï. 6.13.2).

Íà îñíîâàíèÿ äàííîãî áëàíêà  ôîðìèðóþòñÿ çàïèñè â êàðòîòåêå
“Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ (ñáåðêíèæêà, êàðòà)”.

7. Ïðîñìîòðåòü ñôîðìèðîâàííûå ñïèñêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ îäíîãî èç
áëàíêîâ-ðåäàêòîðîâ “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ - ðåäàê-
òîð” èëè “Ñïèñîê íà ïåðåâîä àëèìåíòîâ íà ñáåðêíèæêè (çàðïë.êàð-
òû) - ðåäàêòîð” (ñì. ï. 6.13.3).

8. Îòðåäàêòèðóéòå ïîëó÷åííûå ñïèñêè ÷åðåç îäèí èç áëàíêîâ-ðåäàê-
òîðîâ êàðòîòåêè “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ (ñáåðêíèæ-
êà, êàðòà)” è ñôîðìèðóéòå ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå.

Âûïëàòà àëèìåíòîâ íà ïî÷òîâûå ïåðåâîäû

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” íå ðåàëèçîâàí ïåðåâîä àëèìåíòîâ íà
ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè.

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç ïî÷òîâûé ïåðåâîä
âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Çàïîëíèòå áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ï. 5.5) íà âñåõ
ôèçè÷åñêèõ ëèö, íå  ÿâëÿþùèõñÿ ñîòðóäíèêàìè ïðåäïðèÿòèÿ, íî
êîòîðûì áóäóò ïåðå÷èñëÿòüñÿ àëèìåíòû íà ïî÷òîâûå ïåðåâîäû.

Â ýòîì ñëó÷àå â ïîëå ïîä íàçâàíèåì áëàíêà ñëåäóåò óêàçàòü Íå
ÿâëÿåòñÿ ñîòðóäíèêîì ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ êàæäîãî èç ýòèõ ëèö
íåîáõîäèìî óêàçàòü ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî, àäðåñ ìåñòà  æèòåëü-
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ñòâà ñ óêàçàíèåì ñòðàíû ïðîæèâàíèÿ íà ñòðàíèöå “Àäðåñ”, à òàêæå
ïîëíûå ïàñïîðòíûå äàííûå íà ñòðàíèöå “Äîêóìåíòû”.

2. Çàïîëíèòå áëàíê “Äîãîâîð ïî çàðïëàòå” (ñì. ï. 4.5), â êîòîðîì
ñëåäóåò óêàçàòü âèä (àëèìåíòû) è ñïîñîá ïåðåâîäà äåíåã (ïî÷òîâûå
ïåðåâîäû).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íå çàáóäüòå ïðîñòàâèòü ôëàã Äåéñòâóþùèé â áëàíêå “Äîãîâîð ïî
çàðïëàòå”, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå íà ïåðå÷èñëåíèå
÷åðåç ïî÷òó ôîðìèðîâàòüñÿ íå áóäåò.

3. Ðàññ÷èòàòü âåäîìîñòü íà÷èñëåíèÿ (ñì. ï. 6.1) äëÿ òåõ ñîòðóäíèêîâ,
êîòîðûå âûïëà÷èâàþò àëèìåíòû.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äëÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ íà ïî÷òîâûå ïåðåâîäû èñïîëüçóåòñÿ êîä
óäåðæàíèé Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû.

Ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó, êîòîðûé âûïëà÷èâàåò àëèìåíòû îäíîìó
ôèçè÷åñêîìó ëèöó, ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíûé ïî÷òîâûé ïåðåâîä ñ
óêàçàíèåì îáùåé ñóììû íà÷èñëåííûõ àëèìåíòîâ. Åñëè ñîòðóäíèê
çà äàííûé ìåñÿö ðàñ÷åòà ðàáîòàë â äâóõ è áîëåå ïîäðàçäåëåíèÿõ,
òî äëÿ ðàñ÷åòà ïî÷òîâîãî ñáîðà íóæíà îáùàÿ ñóììà íà÷èñëåííûõ
àëèìåíòîâ. Ïî÷òîâûé âçíîñ ïî êàæäîìó ïåðåâîäó ôîðìèðóåòñÿ
ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè ïðè ðàñ÷åòå âåäîìîñòè (âåäîìîñòåé) íà-
÷èñëåíèé.

Â ïðîöåññå ðàñ÷åòà âåäîìîñòè íà÷èñëåíèé ôîðìèðóþòñÿ çàïèñè â
êàðòîòåêå “ÀëèìåíòûÑÑîòðóäíèêà”. Ïðè ýòîì íà îñíîâàíèè îá-
ùåé ñóììû íà÷èñëåííûõ àëèìåíòîâ ïî êàæäîìó ïåðåâîäó äëÿ
îäíîãî ñóáúåêòà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà ïî÷òîâîãî ñáîðà, êîòîðàÿ
èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàïîëíåíèè ñîïðîâîäèòåëüíûõ ïî÷òîâûõ äîêó-
ìåíòîâ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ.  Äëÿ ðàñ÷åòà ïî÷òîâîãî ñáîðà â çàâèñèìîñòè îò ñòàâîê ïî÷òû, êîòîðûå
ìîãóò ñî âðåìåíåì ìåíÿòüñÿ, èñïîëüçóåòñÿ ôàéë ïåðåìåííûõ Post.var.

4. Ñôîðìèðóéòå ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå äëÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç
ïî÷òó, èñïîëüçóÿ áëàíê “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ñì. ï.
6.13.2).

Íà îñíîâàíèÿ äàííîãî áëàíêà  ôîðìèðóþòñÿ çàïèñè â êàðòîòåêå
“ÑïèñîêÏî÷òàÀëèìåíòû”. Ïðè÷åì, íà îñíîâàíèè îäíîãî ïëàòåæ-
íîãî ïîðó÷åíèÿ äëÿ æèòåëåé Ðîññèè è ñòðàí ÑÍÃ ôîðìèðóþòñÿ
ðàçíûå çàïèñè (ñïèñêè) â ýòîé êàðòîòåêå.

5. Ïðîñìîòðåòü ñôîðìèðîâàííûå ñïèñêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ áëàíêà
“Ñïèñîê ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ” (ñì. ï. 6.13.4).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Â îòëè÷èå îò âûïëàò àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê äëÿ âûïëàò àëèìåíòîâ ïî
ïî÷òå ñíà÷àëà ôîðìèðóåòñÿ ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå, à çàòåì ñïèñêè ê íåìó.
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6.13.1. Àëèìåíòû ñ ñîòðóäíèêà

Ïîëó÷èòü ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î íà÷èñëåííûõ àëèìåíòàõ ìîæ-
íî ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Äàííûå ïî àëèìåíòàì - ðåäàêòîð”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

Ðèñ. 6-28. Îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ âûïëàò ÷åðåç áàíê.

2. Íàæìèòå êíîïêó Àëèìåíòû ñ ñîòðóäíèêà â ãðóïïå êíîïîê Àëè-
ìåíòû.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÀëèìåíòûÑÑîòðóäíèêà”.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äàííûå ïî àëèìåíòàì - ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 6-29).

Ðèñ. 6-29. Áëàíê “Äàííûå ïî àëèìåíòàì - ðåäàêòîð”.
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Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííûé áëàíê íåäîñòóïåí äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ, îí èñïîëüçóåòñÿ
òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà.

Áëàíê ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè ðàñ÷åòå âåäîìîñòè íà÷èñ-
ëåíèé, â íåì ñîäåðæèòñÿ âñÿ èíôîðìàöèÿ îá àëèìåíòàõ ñ óêàçàíè-
åì ìåñÿöà, çà êîòîðûé îíè âûïëà÷èâàþòñÿ, ñâåäåíèé îá îòïðàâè-
òåëÿõ è ïîëó÷àòåëÿõ àëèìåíòîâ. Òàêæå óêàçûâàåòñÿ íîìåð âåäîìî-
ñòè íà÷èñëåíèé, â êîòîðîé ðàññ÷èòûâàëèñü àëèìåíòû, ïîäðàçäåëå-
íèå, ðàçìåð àëèìåíòîâ â ýòîì ïîäðàçäåëåíèè, ïî÷òîâûé âçíîñ è
îáùèé ïî÷òîâûé âçíîñ, åñëè çà óêàçàííûé ìåñÿö ñîòðóäíèê
ðàáîòàë áîëåå, ÷åì â îäíîì ïîäðàçäåëåíèè.

6.13.2. Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ è ñïèñêîâ ñîòðóäíèêîâ
äëÿ âûïëàòû àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê è ïî÷òó èñïîëüçóåòñÿ áëàíê
“Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

2. Íàæìèòå êíîïêó Ñâîä ñóìì àëèìåíòîâ â ãðóïïå êíîïîê Àëèìåíòû.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ñì. ðèñ. 6-30).

Ðèñ. 6-30. Áëàíê “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïåðåä çàïîëíåíèåì ýòîãî áëàíêà íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü âåäî-
ìîñòü íà÷èñëåíèÿ, â êîòîðîé äîëæíà áûòü ãðàôà Èñïîëíèòåëüíûå
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ëèñòû. Åñëè âåäîìîñòü íà ïîäðàçäåëåíèå óæå ñôîðìèðîâàíà áåç ãðàôû
Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû, òî ñëåäóåò äîáàâèòü åå è ïåðåâûáðàòü ñîòðóä-
íèêà, ó êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ óäåðæàíèå àëèìåíòîâ. Åñëè ñîòðóäíèê,
óïëà÷èâàþùèé àëèìåíòû, çà òåêóùèé ìåñÿö ðàñ÷åòà ðàáîòàë â íåñêîëüêèõ
ïîäðàçäåëåíèÿõ, òî íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü íåñêîëüêî âåäîìîñòåé ïî
êàæäîìó ïîäðàçäåëåíèþ îòäåëüíî. Â ïðîöåññå ðàñ÷åòà âåäîìîñòè íà÷èñ-
ëåíèé ôîðìèðóþòñÿ çàïèñè â êàðòîòåêå “ÀëèìåíòûÑÑîòðóäíèêà”. Ïðè
ýòîì íà îñíîâàíèè îáùåé ñóììû íà÷èñëåííûõ àëèìåíòîâ ïî êàæäîìó
ïåðåâîäó äëÿ îäíîãî ñóáúåêòà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà ïî÷òîâîãî ñáîðà,
êîòîðàÿ èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàïîëíåíèè ñîïðîâîäèòåëüíûõ ïî÷òîâûõ äî-
êóìåíòîâ.

1. Âûáåðèòå ìåñÿö, çà êîòîðûé ïðîèñõîäèò ïåðå÷èñëåíèå àëèìåíòîâ,
çàïîëíèâ ïîëå Çà èç êàðòîòåêè êîíñòàíò ìåñÿöà.

2. Íàæìèòå êíîïêó Ïðåäïðèÿòèå äëÿ ââîäà íàèìåíîâàíèÿ ïðåä-
ïðèÿòèÿ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ ïîëå Áàíê ïðåäïðèÿòèÿ, êîòîðûé
çàäàí ïî óìîë÷àíèþ â êàðòîòåêå êîíòðàãåíòîâ. Ïîëå Áàíê ïðåäïðèÿòèÿ
ðåäàêòèðóåòñÿ èç êàðòîòåêè áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ.

3. Íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò äëÿ çàïîëíåíèÿ òàáëèöû.

4. Óêàæèòå ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ äàòó ïëàòåæíîãî
ïîðó÷åíèÿ, êîòîðîå áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ.

5. Åñëè ïåðå÷èñëåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ïî÷òó, òî ñôîðìèðóéòå
ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• íàæìèòå êíîïêó Ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå (ïî÷òîâîå);

• â êàðòîòåêå êîíòðàãåíòîâ âûáåðèòå òåêóùåå ïðåäïðèÿòèå;

• â êàðòîòåêå áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ âûáåðèòå áàíê êîíòðàãåíòà, íà
ðàñ÷åòíûé ñ÷åò êîòîðîãî ïåðå÷èñëÿþòñÿ ñðåäñòâà;

• â êàðòîòåêå äîãîâîðîâ âûáåðèòå äîãîâîð, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî
ïåðå÷èñëÿþòñÿ ñðåäñòâà.

Ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ îòêðûâàåòñÿ êàðòîòåêà,
ñîäåðæàùàÿ îäíó çàïèñü.

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà ëèö, ïîëó÷àþùèõ àëèìåíòû è æèâó-
ùèõ â Ðîññèè, íàæìèòå êíîïêó Ñïèñîê ïî Ðîññèè (ïî÷òà).

Ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà îòêðûâàåòñÿ êàðòîòåêà, ñîäåðæàùàÿ îäíó
çàïèñü ñî ñôîðìèðîâàííûì ñïèñêîì.

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà ëèö ïî ñòðàíàì ÑÍÃ íàæìèòå êíîïêó
Ñïèñîê ïî ÑÍÃ (ïî÷òà). Ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà îòêðûâàåòñÿ
êàðòîòåêà, ñîäåðæàùàÿ îäíó çàïèñü ñ ñôîðìèðîâàííûì ñïèñêîì.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ñðåäè ëèö, ïîëó÷àþùèõ àëèìåíòû, èìåþòñÿ æèòåëè ñòðàí ÑÍÃ,
òî íà íèõ ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíûé ñïèñîê. Â ýòîì ñëó÷àå òðåáóåòñÿ
ñôîðìèðîâàòü äâà ñïèñêà, îäèí ñïèñîê ïî Ðîññèè, äðóãîé – ïî ÑÍÃ.
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6. Åñëè ïåðå÷èñëåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç áàíê, òî ñôîðìèðóéòå
ñïèñêè äëÿ âûïëàò, íàæàâ êíîïêó Ñïèñêè â ãðóïïå Áàíê.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ
(ñáåðêíèæêà, êàðòà)” ñîäåðæàùàÿ çàïèñü ñ ñôîðìèðîâàííûì ñïèñêîì.
Çàïèñü ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü, îòêðûâ îäèí èç áëàíêîâ-ðåäàêòîðîâ
äàííîé êàðòîòåêè â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè áàíêà (ñì. ï. 6.13.3).

7. Âíèçó áëàíêà âðó÷íóþ óêàæèòå äîëæíîñòü è ôàìèëèþ ðóêîâî-
äèòåëÿ.

8. Äëÿ ïå÷àòè ñôîðìèðîâàííîãî ñïèñêà óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ ïå÷àòè
è âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè
êëàâèøà F7).

6.13.3. Ñïèñêè íà ïåðå÷èñëåíèå àëèìåíòîâ â áàíê

Ñïèñêè ñîòðóäíèêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå àëèìåíòîâ ÷åðåç áàíê ôîð-
ìèðóþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè èç áëàíêà “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ”
(ñì. ï. 6.13.2) è ñîõðàíÿþòñÿ â êàðòîòåêå “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê
àëèìåíòîâ (ñáåðêíèæêà, êàðòà)”, áëàíêàìè-ðåäàêòîðàìè êîòîðîé
ÿâëÿþòñÿ áëàíêè “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ - ðåäàêòîð”
(ñòàíäàðòíûé) è “Ñïèñîê íà ïåðåâîä àëèìåíòîâ íà ñáåðêíèæêè
(çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ïîëüçîâàòåëüñêèé).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Áëàíê-ðåäàêòîð “Ñïèñîê íà ïåðåâîä àëèìåíòîâ íà ñáåðêíèæêè
(çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ïîëüçîâàòåëüñêèé) ôîðìèðóåòñÿ ñîãëàñíî
äîãîâîðà ñ ïîìîùüþ äèëåðîâ ôèðìû “ÄÈÖ”. Ìåòîäèêà ñîçäàíèÿ äàííîãî
áëàíêà ïðèâåäåíà â Ïðèëîæåíèè 1 ê äàííîìó Ðóêîâîäñòâó.

Â äàííîì ðàçäåëå ïðèâåäåíî îïèñàíèå ðàáîòû ñ áëàíêîì áëàíêîì
“Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ - ðåäàêòîð” (ñòàíäàðòíûé).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

2. Íàæìèòå êíîïêó Áàíê â ãðóïïå êíîïîê Àëèìåíòû.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ (ñáåðêíèæêà,
êàðòà)”.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ðåäàêòîðà — ñòàíäàðòíîãî èëè ïîëüçîâà-
òåëüñêîãî.

4. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà íóæíûé áëàíê-ðåäàêòîð è íàæìèòå êíîïêó
Âûáîð.
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Îòêðîåòñÿ âûáðàííûé áëàíê, íàïðèìåð “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåí-
òîâ - ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 6-31).

Ðèñ. 6-31. Áëàíê “Ñïèñîê ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ - ðåäàêòîð” (ñòàíäàðòíûé)
(ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ:

• 4 ñòðîêè ñ çàãîëîâêîì ñïèñêà (ïîëÿ áèðþçîâîãî öâåòà â âåðõíåé
÷àñòè áëàíêà) — âðó÷íóþ;

• Íîìåð ñïèñêà — âðó÷íóþ;

• Äàòà ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ — ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ ââîäà äàòû.

2. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ íàæìèòå íà êíîïêó
Ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé ñ àâòîìàòè÷åñêè
ñôîðìèðîâàííîé çàïèñüþ.

Óäàëèòü îøèáî÷íî ñôîðìèðîâàííîå ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå ìîæíî
ñ ïîìîùüþ êíîïêè Óäàëèòü ïëàòåæêó.

3. Åñëè òðåáóåòñÿ ïîêàçàòü íà äîêóìåíòå ñóììû ïðîïèñüþ è/èëè
ïîäïèñè, òî óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ôëàãè Ïîêàç ñóìì ïðîïè-
ñüþ, Ïîêàç ïîäïèñåé.

4. Ïåðåä ïå÷àòüþ äîêóìåíòà óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ ïå÷àòè.

Ïðè ýòîì áóäóò óáðàíû ïîëÿ, ÿâëÿþùèåñÿ ëèøíèìè äëÿ ñòàíäàðòíîãî
áëàíêà.



146

5. Åñëè âû õîòèòå ýêñïîðòðèðîâàòü äîêóìåíò â MS WORD, òî ñíà÷àëà
óêàæèòå âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïóòü ê ôàéëó, îòêðûâà-
þùåé äèàëîã “Âûáîð ïàïêè”, ïóòü ê ôîðìèðóåìîìó ôàéëó ñ
èìåíåì “Ñïèñîê_ê_Ïåðå÷èñëåíèþ.rtf”. Çàòåì íàæìèòå íà êíîïêó
Ýêñïîðò â Word.

Åñëè ïóòü íå óêàçàí, òî ôàéë  ñ èìåíåì “Ñïèñîê_ê_Ïåðå÷èñëåíèþ.rtf”
áóäåò ðàñïîëàãàòüñÿ â Âàøåé ðàáî÷åé äèðåêòîðèè.

6. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó
ÎÊ.

6.13.4. Ñïèñîê ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ

Äëÿ ïðîñìîòðà è ïå÷àòè ñïèñêîâ, êîòîðûå ôîðìèðóþòñÿ ïðè
ïåðå÷èñëåíèè àëèìåíòîâ íà ïî÷òîâûå ïåðåâîäû èñïîëüçóåòñÿ áëàíê
“Ñïèñîê ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

2. Íàæìèòå êíîïêó Ñïèñêè íà ïåðå÷èñëåíèÿ â ãðóïïå êíîïîê
Àëèìåíòû.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÑïèñîêÏî÷òÀëèìåíòû”.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñïèñîê ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ” (ñì. ðèñ. 6-32).

Ðèñ. 6-32. Áëàíê “Ñïèñîê ïî÷òîâûõ ïåðåâîäîâ”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Øàïêà òàáëèöû è ñïèñîê ëèö, ïîëó÷àþùèõ àëèìåíòû,  ôîðìèðó-
åòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â áëàíêå “Ñâîä óäåðæàííûõ àëèìåíòîâ” (ñì. ï.
6.13.2).

2. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ ñëåäóþùèå ïîëÿ:

•   Ïî÷òîâûé èíäåêñ ïîëó÷àòåëÿ;

•   ÊÓÄÀ (Àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ).

3. Âíèçó áëàíêà óêàæèòå äîëæíîñòü è ôàìèëèþ ðóêîâîäèòåëÿ è
áóõãàëòåðà âðó÷íóþ.

4. Äëÿ ïå÷àòè ñôîðìèðîâàííîãî ñïèñêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà F7).

6.13.5. Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå
      çàðïëàòû â áàíê

Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ ñîòðóäíèêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû
÷åðåç áàíê ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ñïèñ-
êîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû â áàíê”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

2. Íàæìèòå êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ â ãðóïïå êíîïîê Çàðà-
áîòíàÿ ïëàòà.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû â
áàíê” (ñì. ðèñ. 6-33).

Ðèñ. 6-33. Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû â áàíê”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ:

• Íàèìåíîâàíèå ïðåäïðèÿòèÿ — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè êîíòðà-
ãåíòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿåòñÿ ïîëå Áàíê ïðåäïðèÿòèÿ, ïðîñòàâëÿ-
åòñÿ íàèìåíîâàíèå áàíêà, çàäàííîãî ïî óìîë÷àíèþ äëÿ äàííîãî ïðåäïðè-
ÿòèÿ;

• Áàíê ïðåäïðèÿòèÿ — ðåäàêòèðóåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè áàíêîâ-
ñêèõ ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ;

• Âûïëàòà çà — óêàçûâàåòñÿ ìåñÿö, çà êîòîðûé ôîðìèðóåòñÿ
ñïèñîê. èç ñïðàâî÷íèêà êîíñòàíò ìåñÿöà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîñëåäíåå ÷èñëî âûáðàííîãî
ìåñÿöà â ïîëå Äàòà ñîñòàâëåíèÿ.

• Àâàíñ | Çàðïëàòà — ïåðå÷èñëèìîå ïîëå ìîæåò ïðèíèìàòü çíà÷å-
íèÿ Àâàíñ èëè Çàðïëàòà. Èçìåíèòü çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ ìîæíî
íàæàòèåì  êëàâèøè Ïðîáåë.

Åñëè ïðîñòàâëåíî çíà÷åíèå Àâàíñ, òî ôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê äëÿ âûïëàòû
àâàíñà, èíà÷å — äëÿ âûïëàòû çàðïëàòû.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ, õàðàêòåðèçóþùèå ñïîñîá ïåðåâîäà
äåíåã:

• Äàòà ñîñòàâëåíèÿ — ïðîñòàâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåí-
äàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Çàðïëàòíûé ñ÷åò — ñ÷åò, ñ êîòîðîãî ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíüãè â áàíê.
Ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâëÿåòñÿ 70 ñ÷åò. Ïîëå íå ðåäàêòèðóåòñÿ.

• Ðàñ÷åòíûé ñ÷åò — ñ÷åò êðåäèòà, íà êîòîðûé ïåðå÷èñëÿþòñÿ
äåíüãè. Ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâëåí 70 ñ÷åò. Ïîëå ðåäàêòèðóåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî äàííîìó ïîëþ;

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè â ïîëå Ðàñ÷åòíûé ñ÷åò ïðîñòàâëåí 51 ñ÷åò, òî äëÿ èñêëþ÷åíèÿ
äóáëèðîâàíèÿ ïðîâîäîê, ñëåäóåò ñíÿòü ñëåäóþùèå ôëàãè:

• Åñëè ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ ÿâëÿþòñÿ æóðíàëîì, òî ñíèìèòå ôëàã
Ó÷èòûâàòü â ïëàòåæêå ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ âûïèñêè;

• Åñëè áàíêîâñêèå âûïèñêè ÿâëÿþòñÿ æóðíàëîì, òî ñíèìèòå ôëàã
Ïðîâîäèòü.

3. Ñôîðìèðóéòå ñïèñêè íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû (èëè àâàíñà),
íàæàâ êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ.

Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ïðîöåññà îòêðûâàåòñÿ îòôèëüòðîâàííàÿ êàðòîòåêà. Íà
êàæäûé ñïèñîê â êàðòîòåêå ñîçäàåòñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü, äâîéíîé ùåë÷îê
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íà çàïèñè îòêðûâàåò áëàíê “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû íà ñáåðêíèæ-
êè (çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ñì. ï. 6.13.6).

6.13.6. Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû

Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ è ñîîòâåòñòâóþùåãî èì ïëàòåæíîãî ïîðó-
÷åíèÿ, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíåæíûå ñðåäñòâà
íà ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè èëè çàðïëàòíûå êàðòû ïðîèçâîäèòñÿ ñ
ïîìîùüþ áëàíêà “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû íà ñáåðêíèæ-
êè(çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ñòàíäàðòíûé èëè ïîëüçîâàòåëüñêèé),
îòêðûâàþùèåñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Ñòàíäàðò-
íûé è Ïîëüçîâàòåëüñêèé îêíà âûáîðà áëàíêà “Çàðàáîòíàÿ ïëàòà —
ïåðå÷èñëåíèå àëèìåíòîâ è çàðïëàòû ÷åðåç áàíê” (ñì. ðèñ. 6-28).

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Áëàíê-ðåäàêòîð “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû íà ñáåðêíèæêè
(çàðïë.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ïîëüçîâàòåëüñêèé) ôîðìèðóåòñÿ ñîãëàñíî
äîãîâîðà ñ ïîìîùüþ äèëåðîâ ôèðìû “ÄÈÖ”. Ìåòîäèêà ñîçäàíèÿ äàííîãî
áëàíêà ïðèâåäåíà â ï. 4.9.3 è â Ïðèëîæåíèè 1 ê äàííîìó Ðóêîâîäñòâó.
Åñëè ïîëüçîâàòåëüñêèé áëàíê íå ñîçäàí, òî äîáàâèòü çàïèñü â êàðòîòåêó
“ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó” íåâîçìîæíî, êîìàíäà Âñòàâèòü çàïèñü áóäåò çàá-
ëîêèðîâàíà.

Â äàííîì ðàçäåëå ïðèâåäåíî îïèñàíèå ðàáîòû ñ áëàíêîì “Ñïèñîê
ïåðåâîäîâ â áàíê àëèìåíòîâ - ðåäàêòîð” (ñòàíäàðòíûé).

Âûçîâ áëàíêà

1. Íàæìèòå êíîïêó Ïåðå÷èñëåíèÿ ÷åðåç áàíê íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðå÷èñëåíèþ àëèìåíòîâ è çàðïëàòû
÷åðåç áàíê (ñì. ðèñ. 6-28).

2. Íàæìèòå êíîïêó Ñòàíäàðòíûé â ãðóïïå êíîïîê Çàðàáîòíàÿ ïëàòà
Ñïèñêè íà ïåðå÷èñëåíèå.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó”.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû íà ñáåðêíèæêè(çàðïë-
.êàðòû) - ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 6-34).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè äàííûé áëàíê ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè èç áëàíêà “Ôîðìè-
ðîâàíèå ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå çàðïëàòû â áàíê”, òî ïóíêòû 1 è 2 íå
âûïîëíÿþòñÿ, ò.ê. óæå çàïîëíåíû ïîëÿ è òàáëèöà ñî ñïèñêîì ñóáúåêòîâ,
êîòîðûì ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíåæíûå ñðåäñòâà.

1. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ:
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Ðèñ. 6-34. Áëàíê “Ñïèñîê íà çà÷èñëåíèå çàðïëàòû íà ñáåðêíèæêè(çàðïë.êàðòû) -
ðåäàêòîð” (ôðàãìåíò).

• 4 ñòðîêè ñ çàãîëîâêîì ñïèñêà (ïîëÿ áèðþçîâîãî öâåòà â âåðõíåé
÷àñòè áëàíêà) — âðó÷íóþ;

• Íîìåð ñïèñêà – âðó÷íóþ;

• Íàøå ïðåäïðèÿòèå – èç êàðòîòåêè êîíòðàãåíòîâ âûáèðàåòñÿ òåêó-
ùåå ïðåäïðèÿòèå. Îäíîâðåìåííî çàïîëíÿåòñÿ ïîëå Áàíê ïðåäïðè-
ÿòèÿ, ïðîñòàâëÿåòñÿ íàèìåíîâàíèå áàíêà, çàäàííîãî ïî óìîë÷à-
íèþ äëÿ äàííîãî ïðåäïðèÿòèÿ;

• Íàø áàíê – èç êàðòîòåêè áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ èëè ïîñëå çàïîëíåíèÿ
ïîëÿ Íàøå ïðåäïðèÿòèå;

• Çà ìåñÿö – èç ñïðàâî÷íèêà êîíñòàíò ìåñÿöà, óêàçûâàåòñÿ ìåñÿö,
çà êîòîðûé ôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê;

• Äàòà ñîñòàâëåíèÿ ñïèñêà – ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ;

• Äîãîâîð – èç êàðòîòåêè äîãîâîðîâ íà çàðïëàòó, óêàçûâàåòñÿ
äîãîâîð, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî îôîðìëÿåòñÿ ïåðå÷èñëåíèå çàðï-
ëàòû. Ïðè âûáîðå äîãîâîðà óêàçûâàåòñÿ ñïîñîá ïåðå÷èñëåíèå äåíåã
(íà ñáåðêíèæêó èëè íà çàðïëàòíóþ êàðòó);

• Äàòà ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ – ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ;

• Çàðïëàòíûé ñ÷åò – âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà ñ÷åò, ñ êîòîðîãî ïåðå÷èñ-
ëÿþòñÿ çàðïëàòíûå äåíüãè. Äîïóñòèìûå ñ÷åòà — 70  è 51;

• Ðàñ÷åòíûé ñ÷åò – èç ñïèñêà, âûáèðàåòñÿ ñ÷åò êðåäèòà (70 èëè 51),
íà êîòîðûé ïåðå÷èñëÿþòñÿ äåíüãè. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïëàòåæíûõ
ïîðó÷åíèé ïðîñòàâüòå 70 ñ÷åò;
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• Àâàíñ – âðó÷íóþ, ïðîñòàâëÿåòñÿ çíà÷åíèå “Íåò”, åñëè ôîðìèðóþò-
ñÿ ñïèñêè äëÿ âûïëàòû çàðïëàòû, èëè “Äà” – äëÿ âûïëàòû àâàíñà.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Åñëè â ïîëå Ðàñ÷åòíûé ñ÷åò ïðîñòàâëåí 51 ñ÷åò, òî äëÿ èñêëþ÷åíèÿ
äóáëèðîâàíèÿ ïðîâîäîê, ñëåäóåò ñíÿòü ñëåäóþùèå ôëàãè:
• Åñëè ïëàòåæíûå ïîðó÷åíèÿ ÿâëÿþòñÿ æóðíàëîì, òî ñíèìèòå ôëàã

Ó÷èòûâàòü â ïëàòåæêå ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ âûïèñêè;
• Åñëè áàíêîâñêèå âûïèñêè ÿâëÿþòñÿ æóðíàëîì, òî ñíèìèòå ôëàã

Ïðîâîäèòü.
2. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà ñóáúåêòîâ, êîòîðûì ïåðå÷èñëÿåòñÿ

çàðïëàòà (èëè àâàíñ), íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.

3. Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìèðîâàíèÿ ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ íà-
æìèòå êíîïêó Ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ïðîöåññà
îòêðûâàåòñÿ îòôèëüòðîâàííàÿ êàðòîòåêà ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé.

4. Åñëè ó Âàñ íåñêîëüêî äåéñòâóþùèõ äîãîâîðîâ ñ îäíèì è òåì æå
áàíêîì è äîïóñêàåòñÿ ïåðåñûëêà äåíåã îäíîé ïëàòåæêîé, òî ïî
êíîïêå Äîáàâèòü â ïîðó÷åíèå Âû ìîæåòå, â óæå ñîçäàííóþ
ïëàòåæêó ïî îäíîìó ñïèñêó, äîáàâèòü ñóììó èç òåêóùåãî ñïèñêà.

5. Åñëè ó Âàñ íåñêîëüêî äåéñòâóþùèõ äîãîâîðîâ ñ îäíèì è òåì æå
áàíêîì è äîïóñêàåòñÿ ïåðåñûëêà äåíåã îäíîé ïëàòåæêîé, òî ïî
êíîïêå Óäàëèòü èç ïëàòåæêè Âû ìîæåòå, èç îáùåé ïëàòåæêè
óäàëèòü ñóììó òåêóùåãî ñïèñêà.

6. Åñëè ïî ïëàòåæíîìó ïîðó÷åíèþ íå áûëà ñôîðìèðîâàíà ïëàòåæíàÿ
âûïèñêà, òî ðàçðåøàåòñÿ óäàëèòü ïëàòåæíîå ïîðó÷åíèå, íàæàâ
êíîïêó Óäàëèòü ïëàòåæêó.

7. Äëÿ ïîêàçà ñóìì ïðîïèñüþ è ïîäïèñåé óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå ôëàãè.

8. Äëÿ ïå÷àòè ñôîðìèðîâàííîãî ñïèñêà óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ ïå÷àòè
è âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè
êëàâèøà F7).

9. Äëÿ ýêñïîðòà äîêóìåíòà â RTF-ôîðìàò MS WORD óêàæèòå ïóòü ê
ôîðìèðóåìîìó ôàéëó âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïóòü ê
ôàéëó è íàæìèòå íà êíîïêó Ýêñïîðò â WORD. Åñëè ïóòü íå óêàçàí,
òî ôàéë áóäåò ðàñïîëàãàòüñÿ â Âàøåé ðàáî÷åé äèðåêòîðèè. Èìÿ
ôàéëà: “Ñïèñîê_ê_Ïåðå÷èñëåíèþ.rtf”.

6.14. Ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðàçëè÷íûé âûïëàò ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ
ðåàëèçîâàíà âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêîâ íà âûïëàòó, èç
ïîäêëþ÷åííûõ êàðòîòåê. Íàñòðîéêà ñïèñêîâ ïðîèçâîäèòñÿ â áëàí-
êå “Íàñòðîéêà ñïèñêîâ ê âûïëàòå – ðåäàêòîð”, êîòîðûé îïèñàí â
ï. 4.9.2.
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Â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” èìåþòñÿ óæå ãîòîâûå âèäû
ñïèñêîâ íà âûïëàòó ãîäîâîé ïðåìèè (13 çàðïëàòû) è ïðåìèè ïî
âûñëóãå ëåò. Ïîëüçîâàòåëüñêèå ñïèñêè íàñòðàèâàþòñÿ è çàïîëíÿ-
þòñÿ ñàìèì ïîëüçîâàòåëåì. Äëÿ ðàáîòû ñî ñïèñêàìè ïî íà÷èñëå-
íèþ ïðåäíàçíà÷åíà ñïåöèàëüíîå îêíî âûáîðà áëàíêà “Çàðàáîòíàÿ
ïëàòà — ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ”, íà êîòîðîì ðàçìåùåíû êíîïêè
äëÿ âûçîâà ñïèñêîâ (ñì. ðèñ. 6-35).

Ðèñ. 6-35. Áëàíê “Çàðàáîòíàÿ ïëàòà — ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ”.

Âûçîâ äàííîãî áëàíêà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñïèñêè
ïî íà÷èñëåíèþ, ðàñïîëîæåííîé íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

6.14.1. Ñïèñîê íà 13 çàðïëàòó è âûñëóãó ëåò

Äëÿ âûïëàòû 13 çàðïëàòû è ïðåìèè ïî âûñëóãå ëåò èñïîëüçóåòñÿ
ñòàíäàðòíûå ñïèñêè, âõîäÿùèå â êîìïëåêò ïîñòàâêè ñèñòåìû.
Äàííûå ñïèñêè ðåàëèçîâàíû â âèäå ñîîòâåòñòâóþùèõ áëàíêîâ
“Çàðïëàòà_13” è “Âûñëóãà ëåò”. Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ ýòèõ ñïèñêîâ
íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ.

Âûçîâ áëàíêîâ

1. Íàæìèòå êíîïêó Ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ñïèñêà ïî íà÷èñëåíèþ (ñì. ðèñ. 6-34).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó 13 Çàðïëàòà  (Âûñëóãà ëåò) â ãðóïïå êíîïîê
Ãîäîâûå ïðåìèè.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ñïèñêîâ ãîäîâûõ ïðåìèé.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé áëàíê, íàïðèìåð “Çàðïëàòà_13” (ñì. ðèñ.
6-36).
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Ðèñ. 6-36. Áëàíê “Çàðïëàòà_13”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ñïèñîê ïî íà÷èñëåíèþ ãîäîâîé ïðåìèè (13 çàðïëàòû) çà — âðó÷-
íóþ óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ âûïëàòà ïðåìèè.

• Âèä íà÷èñëåíèÿ — óêàçûâàåòñÿ âèä íà÷èñëåíèÿ èç êàðòîòåêè
âèäîâ íà÷èñëåíèé, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
äàííîìó ïîëþ èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè ;

• Àíàëèòèêà ïðåìèè — óêàçûâàåòñÿ àíàëèòè÷åñêèé ïðèçíàê ïðå-
ìèè èç ãðóïïû ÏÐÅÌÈÈ ñïèñêà àíàëèòè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ, îò-
êðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

2. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

• Ïî ïîäðàçäåëåíèþ è Ïî ãðóïïå ïîäðàçäåëåíèé — äàííûå ôëàãè
óñòàíàâëèâàþòñÿ äëÿ îãðàíè÷åíèÿ âûáîðà ïîäðàçäåëåíèÿ èëè
ãðóïïû ïîäðàçäåëåíèé èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ êíîïêîé Ïîäðàçäåëåíèå.

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Ïî ïîäðàçäåëåíèþ áóäåò âûáèðàòüñÿ
òîëüêî ïîäðàçäåëåíèå è, ñîîòâåòñòâåííî, â ñïèñîê ïîïàäóò ñîòðóä-
íèêè òîëüêî âûáðàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Ïî ãðóïïå ïîäðàçäåëåíèé áóäåò âûáè-
ðàòüñÿ òîëüêî ãðóïïà è, ñîîòâåòñòâåííî, â ñïèñîê ïîïàäóò ñîòðóä-
íèêè èç âñåõ ïîäðàçäåëåíèé, âõîäÿùèõ â âûáðàííóþ ãðóïïó.

• Ñòàæ :- íå ìåíåå ìèíèìàëüíîãî — óñòàíîâêà äàííîãî ôëàãà
ïîçâîëÿåò îòîáðàòü äëÿ ðàñ÷åòà òîëüêî òåõ ñîòðóäíèêîâ, ÷åé ñòàæ
íå ìåíåå ìèíèìàëüíî äîïóñòèìîãî.

3. Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå èëè ãðóïïó ïîäðàçäåëåíèé èç êàðòîòåêè,
íàæàâ êíîïêó Ïîäðàçäåëåíèå.

4. Äëÿ çàïîëíåíèÿ ñïèñêà íàæìèòå êíîïêó Ðàñ÷åò.
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Ñïèñîê ïî íà÷èñëåíèþ çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

5. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòà, òî áèðþçîâûå ïîëÿ
áëàíêà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì èòîãîâûå ñòðîêè àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàññ÷èòàþòñÿ.

6. Äàòà ñîñòàâëåíèÿ óêàçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþ-
ùåãîñÿ êíîïêîé .

7. Îñòàëüíûå ïîëÿ â íèæíåé ÷àñòè áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ.

8. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

6.14.2. Ïîëüçîâàòåëüñêèå ñïèñêè íà âûïëàòó çàðïëàòû

Äëÿ âûïëàòû çàðïëàòû ïî ïîëüçîâàòåëüñêèì ñïèñêàì èñïîëüçóåò-
ñÿ áëàíê “Ñïèñîê ê âûïëàòå — ðåäàêòîð”.

Âûçîâ áëàíêîâ

1. Íàæìèòå êíîïêó Ñïèñêè ïî íà÷èñëåíèþ íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà ñïèñêà ïî íà÷èñëåíèþ (ñì. ðèñ. 6-35).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ñïèñêè íà çàðïëàòó â ãðóïïå êíîïîê Ïîëüçî-
âàòåëüñêèå ñïèñêè.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ñïèñêîâ ê âûïëàòå.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñïèñîê ê âûïëàòå – ðåäàêòîð” (ñì. ðèñ. 6-37).

Ðèñ. 6-37. Áëàíê “Ñïèñîê ê âûïëàòå – ðåäàêòîð”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Íàæìèòå íà êíîïêó Âûáðàòü âèä.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà íàñòðîåê ñïèñêîâ ê âûïëàòå (ñì. â. 4.9.2).
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2. Âûáåðèòå íóæíóþ íàñòðîéêó, óñòàíîâèâ íà íåå êóðñîð è íàæìèòå
êíîïêó Âûáðàòü.

Áëàíê “Ñïèñîê ê âûïëàòå – ðåäàêòîð” ïðèìåò âèä, ñîîòâåòñòâóþùèé
âûáðàííîé íàñòðîéêå (ñì. ðèñ. 6-38).

Ðèñ. 6-38. Áëàíê “Ñïèñîê ê âûïëàòå – ðåäàêòîð” ïîñëå âûáîðà íàñòðîéêè.

3. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòðåäàêòèðîâàòü äàííûé ñïèñîê, ïîëüçóÿñü
ðåêîìåíäàöèÿìè ï. 1.3. Áèðþçîâûå ïîëÿ âðó÷íóþ, ïîëÿ öâåòà
ìîðñêîé âîëíû — ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê.

4. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå êëàâèøè Alt+F3.

6.15. Ñïîðíûå ñòàíäàðòíûå âû÷åòû

Òàê êàê â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” íåò òàáåëÿ ó÷åòà ðàáî÷åãî
âðåìåíè, òî ñòàíäàðòíûå âû÷åòû äëÿ ðåçèäåíòîâ, ïîäàâøèõ ñîîò-
âåòñòâóþùåå çàÿâëåíèå, ïðåäîñòàâëÿþòñÿ åæåìåñÿ÷íî, íåçàâèñè-
ìî îò òîãî, åñòü íà÷èñëåíèÿ èëè íåò, à â çàâèñèìîñòè òîëüêî îò
ñóììû çàðàáîòêà. Âîçìîæíà ñèòóàöèÿ, êîãäà ðàáî÷èõ äíåé ó
ñîòðóäíèêà íåò, à íà÷èñëåíèÿ åñòü, íàïðèìåð, “äåòñêèå”, ìàòåðè-
àëüíàÿ ïîìîùü, äèâèäåíäû è ò.ï. Â ýòîì ñëó÷àå ñòàíäàðòíûå
âû÷åòû íå äîëæíû íà÷èñëÿòüñÿ. Ïðè íàëè÷èè òàêèõ ñèòóàöèé
áóõãàëòåðó íàäî óäàëèòü âû÷åòû âðó÷íóþ èç ðàñ÷åòíîãî ëèñòêà.
Äëÿ âûÿâëåíèÿ îøèáî÷íûõ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ïðåäíàçíà÷åí
áëàíê “Ðååñòð ëèñòêîâ ñî ñïîðíûìè ñò. âû÷åòàìè”.

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå êíîïêó Ñïîðíûå ñò. âû÷åòû íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò” ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðååñòð ëèñòêîâ ñî ñïîðíûìè ñò. âû÷åòàìè” (ñì. ðèñ.
6-39).
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Ðèñ. 6-39. Áëàíê “Ðååñòð ëèñòêîâ ñî ñïîðíûìè ñò. âû÷åòàìè”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Âûáåðèòå ìåñÿö ðàñ÷åòà èç êàðòîòåêè “Ïîñòîÿííûå äàííûå ïî
ìåñÿöàì ãîäà”, îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ
Ðååñòð ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ çà.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå ðååñòðà.

Åñëè íà óêàçàííûé ìåñÿö ñóùåñòâóþò ñïîðíûå ñòàíäàðòíûå âû÷åòû, òî
òàáëèöà äàííîãî áëàíêà çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñïèñêîì ðàñ÷åòíûõ
ëèñòêîâ ñ òàêèìè âû÷åòàìè.

3. Îòêðûòü ðàñ÷åòíûé ëèñòîê äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìîæíî íåïîñðåä-
ñòâåííî èç äàííîãî áëàíêà. Äëÿ ýòîãî äâàæäû ùåëêíèòå ïî ïîëþ
ñ ïîðÿäêîâûì íîìåðîì âûçûâàåìîãî ðàñ÷åòíîãî ëèñòêà (êîëîíêà N
ï/ï).

6.16. Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû

Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû (îêëàä/òàðèô) íà ñóììó èëè % ïî âñåìó
ïðåäïðèÿòèþ èëè ïî ïîäðàçäåëåíèþ ìîæíî ïðîèçâåñòè àâòîìàòè-
÷åñêè ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû”.

Âûçîâ áëàíêà

Íàæìèòå êíîïêó Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû íà ñòðàíèöå “Ðàñ÷åò”
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû” (ñì. ðèñ. 6-40).

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ óêàçàííûì ñïîñîáîì:

• Ïðåäïðèÿòèå — èç êàðòîòåêè êîíòðàãåíòîâ (ñ ôèëüòðîì “Íàøå”),
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè;

• Ïîäðàçäåëåíèå — èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè, åñëè ðàñ÷åò áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî
äëÿ êîíêðåòíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

• Âèä îïëàòû — èç êàðòîòåêè âèäîâ îïëàò, îòêðûâàþùåéñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè, âûáèðàåòñÿ âèä îïëàòû, äëÿ êîòîðîãî áóäåò
ïðîèçâîäèòüñÿ ïåðåðàñ÷åò;
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Ðèñ. I-34. Áëàíê “Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû”

• Ñóììà, Ïðîöåíò — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ñóììà èëè ïðîöåíò
èçìåíåíèÿ âèäà îïëàòû. Çàïîëíÿåòñÿ òîëüêî îäíî èç ýòèõ ïîëåé.
Íàïðèìåð, äëÿ ñëó÷àÿ óâåëè÷åíèÿ âèäà îïëàòû íà êîíêðåòíóþ
ñóììó çàïîëíÿåòñÿ òîëüêî ïîëå Ñóììà;

• Äàòà èçìåíåíèÿ — óêàçûâàåòñÿ äàòà, ñ êîòîðîé ââåäåííûå èçìåíå-
íèÿ îêëàäà/òàðèôà âñòóïàþò â ñèëó. Ïîëå çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ
èëè èç êàëåíäàðÿ (êíîïêà );

3. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Èçìåíåíèå ðàçìåðà îïëàòû â ïîëîæå-
íèå, ñîîòâåòñòâóþùåå òåêóùåìó ðàñ÷åòó:

• Ïî ïðåäïðèÿòèþ â öåëîì — ðàñ÷åò èçìåíåíèé îêëàäà/òàðèôà
áóäåò âåñòèñü ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ;

• Ïî ïîäðàçäåëåíèþ — ðàñ÷åò èçìåíåíèé îêëàäà/òàðèôà áóäåò
âåñòèñü òîëüêî ïî âûáðàííîìó ïîäðàçäåëåíèþ.

4. Íàæìèòå íà êíîïêó Çàïîëíèòü. Ïðè ýòîì òàáëèöà ñî ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Åñëè êàêîãî ëèáî ñîòðóäíèêà òðåáóåòñÿ èñêëþ÷èòü èç ñïèñêà, òî â
êîëîíêå Èçìåíÿòü ùåë÷êîì ìûøè èëè êëàâèøåé Ïðîáåë ñíèìèòå
ôëàã V.

Åñëè êàêîãî-ëèáî ñîòðóäíèêà íåò â êàðòîòåêå “Ñîòðóäíèêè”, òî
ïîä òàáëèöåé ñîòðóäíèêîâ áóäåò âûñâå÷èâàòüñÿ ñîîáùåíèå: “Â
êàðòîòåêå ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ íåò ñîòðóäíèêîâ: Òàá. íîìåð, ÔÈÎ”.

5. Ïîñëå òîãî êàê ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ñôîðìèðîâàí, åãî ìîæíî
îòñîðòèðîâàòü. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ñîðòèðîâàòü
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ïî: â ïîëîæåíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå òèïó ñîðòèðîâêè — Ïî òàá.
íîìåðó èëè Ïî ÔÈÎ. Ïî óìîë÷àíèþ ñïèñîê îòñîðòèðîâàí ïî
òàáåëüíîìó íîìåðó.

6. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò. Ïðè ýòîì â òàáëèöå ñî ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ áóäåò çàïîëíåíî ïîëå Îêëàä/òàðèô: /ïîñëå èçì. äëÿ
ñîòðóäíèêîâ, ïîìå÷åííûõ ôëàãîì V.

7. Åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâåäåí âåðíî, òî äëÿ çàïèñè èçìåíåíèé çàðàáîò-
íîé ïëàòû äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ïîìå÷åííûõ ôëàãîì V â êàðòîòåêó
“Ñîòð_Ïåðåìåùåíèÿ” íàæìèòå êíîïêó Çàïèñàòü â êàðòîòåêó.

8. Çàêðûòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Çàêðûòü.

6.17. Ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû

Â ñèñòåìå èñïîëüçóþòñÿ ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû èç ñòàíäàðòíîãî
êîìïëåêòà ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð. Ýòî — ïëàòåæíîå ïîðó÷å-
íèå, ïðèõîäíûé è ðàñõîäíûé îðäåðà, áàíêîâñêàÿ âûïèñêà. Ïîðÿ-
äîê ðàáîòû ñ ýòèìè äîêóìåíòàìè îïèñàí â ãëàâàõ IV è V Ðóêîâîä-
ñòâà áóõãàëòåðà.

Áëàíêè ïåðå÷èñëåííûõ äîêóìåíòîâ âûçûâàþòñÿ èç ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ êàðòîòåê, äëÿ äîñòóïà ê êîòîðûì èñïîëüçóþòñÿ ñîîòâåòñòâó-
þùèå êíîïêè ñòðàíèöû Ðàñ÷åò ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. Èõ òàêæå
ìîæíî âûçûâàòü èç äðóãèõ áëàíêîâ. Ïî ïåðâè÷íûì äîêóìåíòàì
ôîðìèðóþòñÿ ïðîâîäêè â æóðíàëàõ-êàðòîòåêàõ.
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Îò÷åòíûå äîêóìåíòû

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïîçâîëÿåò ôîðìèðîâàòü ñëåäóþùèå
îò÷åòíûå äîêóìåíòû â íàëîãîâóþ èíñïåêöèþ è ãîñóäàðñòâåííûå
ôîíäû:

• íàëîãîâàÿ êàðòî÷êà ïî ó÷åòó íàëîãîâ è ïîäîõîäíîãî íàëîãà;

• ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ÅÑÍ;

• íàëîãîâàÿ äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ;

• ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì â ÏÔ;

• èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì íà÷èñëåííûõ âûïëàò è èíûõ
âîçíàãðàæäåíèé, ñóìì íà÷èñëåííîãî ÅÑÍ, à òàêæå ñóìì íàëîãîâî-
ãî âû÷åòà;

• ñïðàâêà î äîõîäàõ ôèçè÷åñêîãî ëèöà;

• ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö â ôîðìàòå xml;

• ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö;

• àíêåòà â ÏÔ (ÀÄÂ-1);

• ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ â ïåíñèîííûé ôîíä íà ìàãíèòíûå
íîñèòåëè;

• çàÿâëåíèå îá îáìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà (ÀÄÂ-2);

• çàÿâëåíèå î âûäà÷å äóáëèêàòà ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà (ÀÄÂ-3);

• èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ î ñòðàõîâîì ñòàæå è ñòðàõîâûõ âçíîñàõ
çàñòðàõîâàííîãî ëèöà â ïåíñèîííûé ôîíä (ÑÇÂ-4-1 è ÑÇÂ-4-2
(ñïèñî÷íàÿ ôîðìà));

• ýêñïîðò äàííûõ î ñòðàõîâîì ñòàæå ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàí-
íîãî ëèöà â ïåíñèîííûé ôîíä (ÑÇÂ-4-1 è ÑÇÂ-4-2) íà ìàãíèòíûå
íîñèòåëè;

• ñâîäíûå äàííûå î ñòðàõîâûõ âçíîñàõ è ñòðàõîâîì ñòàæå çàñòðàõî-
âàííûõ ëèö â ïåíñèîííûé ôîíä (ÀÄÂ-11);

• ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ î ñòðàõîâûõ âçíîñàõ è ñòðàõîâîì ñòàæå
çàñòðàõîâàííûõ ëèö â ïåíñèîííûé ôîíä íà ìàãíèòíûå íîñèòåëè;

• îïèñü äîêóìåíòîâ, ïåðåäàâàåìûõ â ÏÔ ïî ôîðìå ÀÄÂ-6-1 (äàííûé
äîêóìåíò ôîðìèðóåòñÿ ïî òðåáîâàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ ïîñëå ôîðìè-
ðîâàíèÿ ïà÷åê äîêóìåíòîâ äëÿ ÏÔ ñðåäñòâàìè ïðèêëàäíîé ñèñòå-
ìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”).
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Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ ïîçâîëÿåò
ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû äëÿ ñäà÷è â ÏÔ êàê â ôîðìàòå ÎÀÇÈÑ,
òàê è íåïîñðåäñòâåííî ñðåäñòâàìè äàííîé ñèñòåìû. Â ïîñëåäíåì
ñëó÷àå ñôîðìèðîâàííûå ñèñòåìîé äîêóìåíòû íàïðÿìóþ (ìèíóÿ
ïðîãðàììó ÎÀÇÈÑ) ïðåäîñòàâëÿþòñÿ â ÏÔ.

Âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàíèÿ äàííûõ ñ ïîìîùüþ ñèñòåìû “Çàðï-
ëàòà Ñòàíäàðò” ðåãóëèðóåòñÿ ôëàãîì Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ
(ñì. ïï. 7.10.2, 7.11.3, 7.11.6).

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïðîãðàììà ÎÀÇÈÑ ôîðìèðóåò èíäè-
âèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ â ÏÔ äëÿ âñåõ óñëîâèé, ðåãëàìåíòèðóåìûõ
îôèöèàëüíûìè äîêóìåíòàìè ÏÔ Ðîññèè. Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàí-
äàðò” ôîðìèðóåò àíêåòíûå äàííûå è äàííûå î ñòðàõîâûõ âçíîñàõ è
ñòðàõîâîì ñòàæå ñîòðóäíèêîâ â ÏÔ äëÿ îãðàíè÷åííîãî êîëè÷åñòâà
óñëîâèé, êîòîðûå îïðåäåëåíû â êëàññèôèêàòîðàõ ñèñòåìû (êàòåãî-
ðèè ïëàòåëüùèêîâ, òåððèòîðèàëüíûõ è îñîáûõ óñëîâèé òðóäà,
äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé îá èñ÷èñëÿåìîì òðóäîâîì ñòàæå è äð.).
Ñëîæíûå óñëîâèÿ ðàáîòû (äëÿ îñîáûõ êàòåãîðèé ðàáîòíèêîâ: ëåò÷è-
êîâ, âîäîëàçîâ è äð.), êîòîðûå íåîáõîäèìû îãðàíè÷åííîìó êîíòèí-
ãåíòó ïîëüçîâàòåëåé, íå ïðåäóñìîòðåíû â äàííîé ñèñòåìå.

Ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ íà äèñêå ïà÷åê äîêóìåíòîâ äëÿ ÏÔ ñèñòåìà
ïî æåëàíèþ ïîëüçîâàòåëÿ ñîñòàâëÿåò îïèñü âñåõ äîêóìåíòîâ ïî
ôîðìå ÀÄÂ-6-1.  Îïèñü äîêóìåíòîâ, ïåðåäàâàåìûõ â ÏÔ, ìîæíî
ðàñïå÷àòàòü íà ïðèíòåðå ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü (êëàâèøà
F7). Ïåðåä ñäà÷åé äîêóìåíòîâ â ÏÔ æåëàòåëüíî ïðîâåðèòü èõ ñ
ïîìîùüþ ïðîãðàììû CheckPsn.exe, êîòîðóþ ìîæíî ïîëó÷èòü â
âàøåì îòäåëåíèè ÏÔ.

Âûçîâ îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ êíîïîê, ðàçìåùàåìûõ íà ñòðàíèöå Îò÷åòíîñòü ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ (ñì. ðèñ. 7-1).

Ïåðå÷èñëèì êíîïêè, ðàçìåùàåìûå íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïà-
íåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”, à òàêæå îòêðûâà-
åìûå èìè êàðòîòåêè (èëè áëàíêè):

Êíîïêà Êàðòîòåêà èëè áëàíê

Ôîðìû 1-ÍÄÔË, 2-ÍÄÔË Êàðòîòåêà “ÍÄÔË1_2” (çà 2004 ãîä)

Ôîðìèðîâàíèå ÍÄÔË Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå íàëîãîâûõ êàðòî÷åê”
(çà 2004 ãîä)

Ôîðìà 2-ÍÄÔË Êàðòîòåêà “ÍÄÔË_2_2006” (2005 ãîä)

Ôîðìèðîâàíèå 2-ÍÄÔË Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå íàëîãîâûõ êàðòî÷åê”
(çà 2005, 2006 ãîä)

Ðååñòð Áëàíê “Ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè-
÷åñêèõ ëèö” (2005 ãîä)
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Ðèñ. 7-1. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Ñòðàíèöà “Îò÷åòíîñòü”.

Êíîïêà Êàðòîòåêà èëè áëàíê

Ýêñïîðò Áëàíê “Ýêñïîðò ÍÄÔË-2 â ôàéëû ôîðìà-
òà XML” (2005 ãîä)

Ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà Áëàíê “Ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà”

Ïðîòîêîë (Ïðèëîæ.¹13) Áëàíê “Ïðîòîêîë ïðèåìà ñâåäåíèé î äî-
õîäàõ ôèç. ëèö íà ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ”
(2004 ãîä)

Ýêñïîðò â ôîðìàò ÔÍÑ Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå
ÔÍÑ”;

Àâàíñîâûå ïëàòåæè ÅÑÍ Áëàíê “Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì
ïî åäèíîìó ñîöèàëüíîìó íàëîãó”;

Àâàíñ. ïëàòåæè ÅÑÍ (ÏÔÐ) Áëàíê “Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì
ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì”

Äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ Áëàíê “Íàëîãîâàÿ äåêëàðàöèÿ (íîâàÿ) ïî
åäèíîìó ñîöèàëüíîìó íàëîãó (âçíîñó)”

Äåêëàðàöèÿ ÅÑÍ (ÏÔÐ) Áëàíê “Äåêëàðàöèÿ ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì
íà îáÿç. ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå"”

Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà Áëàíê “Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ó÷åòà
ñóìì ÅÑÍ”

Ôîðìèðîâàíèå êàðòî÷åê Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå Èíäèâèäóàëüíûõ
êàðòî÷åê ÅÑÍ”
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Êíîïêà Êàðòîòåêà èëè áëàíê

ÀÄÂ-1, ÀÄÂ-2, ÀÄÂ-3 Îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðñîíèôèöèðî-
âàííîìó ó÷åòó (ôîðìèðîâàíèå ôîðì ÀÄÂ-
1, ÀÄÂ-2, ÀÄÂ-3)

ÑÇÂ....; ÀÄÂ-11 Îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðñîíèôèöèðî-
âàííîìó ó÷åòó (ôîðìèðîâàíèå ôîðì ÑÇÂ-
4-1, ÑÇÂ-4-2, ÀÄÂ-11)

ÀÄÂ-6-1 Áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-6-1”

Âåäîìîñòü â ÔÑÑ (4-ÔÑÑ) Áëàíê “Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü ïî ñðåäñòâàì
ñîöñòðàõîâàíèÿ”

Îò÷åò â ÔÑÑ (4à-ÔÑÑ) Áëàíê “Ôîðìà - 4à ÔÑÑ ÐÔ”

Ôîðìèðîâàíèå ÑÇÂ-4-2 Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ãðóï-
ïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé”

Âåäîìîñòü â ÔÎÌÑ Áëàíê “Èíôîðìàöèÿ îá óïëàòå âçíîñîâ íà
ÎÌÑ â ñîñòàâå åäèíîãî ñîöèàëüíîãî
íàëîãà”

7.1. Ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö (ÍÄÔË-2)

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðî-
âàòü ñïðàâêó î äîõîäàõ íà ñîòðóäíèêîâ. Ðåêîìåíäóåòñÿ ñëåäóþùèé
ïîðÿäîê äåéñòâèé:

1. Àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóéòå ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ ñ ïîìîùüþ áëàí-
êà “Ôîðìèðîâàíèå 2-ÍÄÔË” (ñì. ï. 7.1.1).

2. Îòêðîéòå àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííóþ êàðòîòåêó ñî ñâåäåíèÿ-
ìè î äîõîäàõ ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ôîðìà 2-ÍÄÔË ñòðàíèöû
“Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”.

3. Âûáåðèòå òðåáóåìóþ çàïèñü ñ êîíêðåòíûì ñîòðóäíèêîì è íàæìèòå
êëàâèøó Enter.

4. Âûáðàííûé áëàíê ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ïðè íåîáõîäèìîñòè è
ðàñïå÷àòàòü (ñì. ï. 7.1.2).

7.1.1. Ôîðìèðîâàíèå ñâåäåíèé î äîõîäàõ

Ôîðìèðîâàíèå ñâåäåíèé î äîõîäàõ íà ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ
ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå 2-ÍÄÔË”.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” â ãðóïïå ÍÄÔË-2005 íàæìèòå êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå 2-
ÍÄÔË.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå 2-ÍÄÔË” (ðèñ. 7-2).

Ðèñ. 7-2. Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå 2-ÍÄÔË”.

2. Çàïîëíèòå âðó÷íóþ ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ãîä ñâåäåíèé — óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà êîòîðûé ôîðìèðóþòñÿ ñâåäå-
íèÿ î äîõîäàõ;

• Íà÷àëüíûé íîìåð êàðòî÷êè — çàäàåòñÿ íà÷àëüíûé íîìåð ñïðàâêè
â ôàéëå ñî ñâåäåíèÿìè î äîõîäàõ;

• Äàòà ñîçäàíèÿ — óêàçûâàåòñÿ äàòà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà;

• Íàïðàâëÿþòñÿ â ÈÔÍÑ N — çàäàéòå íîìåð îòäåëåíèÿ íàëîãîâîé
ñëóæáû, â êîòîðîå áóäóò îòïðàâëÿòüñÿ ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ;

· Ñ÷åò çàðïëàòû – ïî óìîë÷àíèþ èç áëàíêà “Ðàá.àëãîðèòì” ñòàâèòñÿ
70 ñ÷åò. Èçìåíèòü èëè äîáàâèòü ñ÷åò ìîæíî âðó÷íóþ èëè ñ
ïîìîùüþ ñïèñêà ñ÷åòîâ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëî-
æåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ.

Âñå äîáàâëåííûå ñ÷åòà â ïîëå áóäóò çàïèñûâàòüñÿ ïîñëå 70 ñ÷åòà ÷åðåç
ñèìâîë "|", íàïðèìåð, 70|76| è ò.ä. Ïðè ýòîì â ñèñòåìå áóäóò ó÷èòûâàòüñÿ
íå òîëüêî 70, 76, íî è âñå ñ÷åòà, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñ öèôð 70, 76 è ò.ä.

3. Äëÿ âûáîðà îðãàíèçàöèè-íàëîãîâîãî àãåíòà, êîòîðàÿ ïîäàåò ñâåäå-
íèÿ î äîõîäàõ, íàæìèòå íà êíîïêó Íàëîãîâûé àãåíò è èç êàðòî-
òåêè êîíòðàãåíòîâ âûáåðèòå íóæíóþ ïîçèöèþ.

4. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì êàðòîòåêà ñïðàâîê î äîõîäàõ “ÍÄÔË_2_2006” àâòîìàòè÷åñêè
çàïîëíèòñÿ.

5. Ïîñëå àâòîðàñ÷åòà, â çàïèñÿõ ñôîðìèðîâàííûõ ôîðì ÍÄÔË-2,
òàáëèöû ðàçäåëà 3 óïîðÿäî÷åíû ïî êîäàì äîõîäîâ, åñëè òðåáóåòñÿ
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óïîðÿäî÷èòü çàïèñè ïî ìåñÿöàì, òî íàæìèòå íà êíîïêó Óïîðÿäî-
÷èòü ïî ìåñÿöàì.

7.1.2. Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè î äîõîäàõ íà áóìàæíîì
íîñèòåëå

Ïîñëå òîãî, êàê ñôîðìèðîâàíà êàðòîòåêà ñî ñâåäåíèÿìè î äîõîäàõ,
ìîæíî ïîëó÷èòü ñïðàâêó î äîõîäàõ íà ñîòðóäíèêîâ â ðàñïå÷àòàí-
íîì âèäå. Ôîðìèðîâàíèå ñïðàâêè î äîõîäàõ ïðîèçâîäèòñÿ â áëàíêå
“2-ÍÄÔË”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” â ãðóïïå ÍÄÔË-2005 íàæìèòå êíîïêó Ôîðìà 2-ÍÄÔË.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ÍÄÔË_2_2006.

2. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà êîíêðåòíóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå
êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåííûé áëàíê “2-ÍÄÔË” (ñì. ðèñ. 7-3).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

Åñëè Âû âîñïîëüçîâàëèñü àâòîìàòè÷åñêèì ôîðìèðîâàíèåì êàðòî-
òåêè “ÍÄÔË_2_2006” (ñì. ï. 7.1.1), òî áëàíê “2-ÍÄÔË” ïðè
îòêðûòèè çàïîëíåí àâòîìàòè÷åñêè. Îòðåäàêòèðîâàòü áëàíê èëè
çàïîëíèòü åãî íå â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå ìîæíî ñëåäóþùèì
ñïîñîáîì:

1. Â ðàçäåëå 3 â ïîëå Äîõîäû, îáëàãàåìûå ïî ñòàâêå èç ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè, âûáåðèòå ñòàâêó íàëî-
ãà íà äîõîäû, ïî êîòîðûì ñîñòàâëÿåòñÿ ñïðàâêà — 9% - ðåçèäåíò
äåâèäåíòû, 13% - ðåçèäåíò, 35% - ðåçèäåò 35%, 30% - íåðåçèäåíò.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Îò ýòîãî áóäåò çàâèñåòü âíåøíèé âèä ôîðìû ÍÄÔË-2.

2. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

• Íàëîãîâûé àãåíò: Þð. ëèöî — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè
íàëîãîâûé àãåíò ÿâëÿåòñÿ þðèäè÷åñêèì ëèöîì;

• Íåò ñò. è èì. âû÷åòîâ — ôëàãà óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ôèçè÷åñêîå
ëèöî íå èìååò ñòàíäàðòíûõ è èìóùåñòâåííûõ âû÷åòîâ;

• Ïåðåðàñ÷åò çà ïðîøëûå ãîäà — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ðàñ÷åò
ñïðàâêè ïðîèçâîäèòñÿ çà ãîä, ðàíåå 2005.

3. Ïîëÿ ðàçäåëà 1 “Äàííûå î íàëîãîâîì àãåíòå” ìîæíî îòðåäàêòèðî-
âàòü âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè êîíòðàãåíòîâ, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Íàëîãîâûé àãåíò.
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Ðèñ. 7-3. Ñïðàâêà î äîõîäàõ ôèçè÷åñêîãî ëèöà ÍÄÔË-2 (ôðàãìåíò).
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3. Ïîëÿ ðàçäåëà 2 “Äàííûå î ôèçè÷åñêîì ëèöå - ïîëó÷àòåëå äîõîäà”
ðåäàêòèðóþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñîòðóäíèê.

4. Â ðàçäåëå 3 â ïîëå Äîõîäû, îáëàãàåìûå ïî ñòàâêå èç ñïèñêà
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè âûáåðèòå ñòàâêó íàëîãà
íà äîõîäû, ïî êîòîðûì ñîñòàâëÿåòñÿ ñïðàâêà — 9% - ðåçèäåíò
äåâèäåíòû, 13% - ðåçèäåíò, 35% - ðåçèäåò 35%, 30% - íåðåçèäåíò.

5. Â ðàçäåëå 4 “Ñòàíäàðòíûå è èìóùåñòâåííûå íàëîãîâûå âû÷åòû (ïî
âèäàì)” çàïîëíèòå òàáëèöó, óêàçàâ êîä è ñóììó íàëîãîâîãî âû÷åòà.
Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñòðîê â òàáëèöó äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî
ïîëþ , äëÿ óäàëåíèÿ — ïî ïîëþ . Êîä âû÷åòà âûáèðàåòñÿ èç
êàðòîòåêè âèäîâ âû÷åòà îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ïîëþ ââîäà êîëîíêè Êîä âû÷åòà. Ñóììà âû÷åòà óêàçûâàåòñÿ
âðó÷íóþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàåòñÿ îáùàÿ ñóììà ñòàíäàðòíûõ è
èìóùåñòâåííûõ âû÷åòîâ.

5. Ïîëÿ äàò ðåäàêòèðóþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé .

6. Îñòàëüíûå ïîëÿ ñïðàâêè ðåäàêòèðóþòñÿ âðó÷íóþ â ñîîòâåòñòâèè ñ
èõ íàçíà÷åíèåì.

7. Äëÿ ðàñ÷åòà áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò.

Áëàíê àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòàåòñÿ.

8. Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà ïî êàêèì-ëèáî ïðè÷èíàì Âàñ íå
óñòðàèâàþò, òî ïîëÿ áëàíêà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

9. Åñëè òðåáóåòñÿ óïîðÿäî÷èòü çàïèñè òàáëèöû ðàçäåëà 3 ïî ìåñÿöàì,
à íå ïî êîäàì äîõîäà, òî íàæìèòå íà êíîïêó Óïîðÿäî÷èòü ïî
ìåñÿöàì.

10. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ áëàíêà â êàðòîòåêå íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ
êíîïêó .

11. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ñïðàâêè î äîõîäàõ âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).

12. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

7.2. Ýêñïîðò ÍÄÔË â XML-ôàéë

Ýêñïîðò ñïðàâîê î äîõîäàõ â ôîðìàò xml ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ýêñïîðò ÍÄÔË-2 â ôàéëû ôîðìàòà XML”.

Âûçîâ áëàíêà
Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Ýêñïîðò.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ýêñïîðò ÍÄÔË-2 â ôàéëû ôîðìàòà XML” (ñì. ðèñ. 7-6).
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Ðèñ. 7-6. Áëàíê “Ýêñïîðò ÍÄÔË-2 â ôàéëû ôîðìàòà XML”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ áëàíêà ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• Îò÷åòíûé ãîä — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà êîòîðûé ïîäàþòñÿ
ñâåäåíèÿ;

• Äàòà ôîðìèðîâàíèÿ — óêàçûâàåòñÿ äàòà ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé ;

• Êîä íàëîãîâîãî îðãàíà— âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ êîä íàëîãîâîãî
îðãàíà;

• Íàëîãîâûé àãåíò — ñòàòóñ íàëîãîâîãî àãåíòà (ôèçè÷åñêîå èëè
þðèäè÷åñêîå ëèöî) âûáèðàåòñÿ èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ êíîïêîé ;

• Ïóòü äëÿ âûãðóçêè — êàòàëîã, â êîòîðîì áóäåò ñîõðàíåí ñôîðìè-
ðîâàííûé xml-ôàéë óêàçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ äèàëîãà “Âûáîð ïàï-
êè”, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé ;

• Ðåêâèçèòû ñîòðóäíèêîâ â ãðóïïàõ Îïèñàíèå îòïðàâèòåëÿ è Îáùèå
ñâåäåíèÿ î ôèçè÷åñêîì ëèöå çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåê ñîòðóäíèêîâ è äîëæíîñòåé, îòêðûâàþùèõñÿ êíîïêîé .

2. Åñëè òðåáóåòñÿ ñôîðìèðîâàòü ôàéë ïî ôèëèàëàì ñ îäèíàêîâûì
ÊÏÏ, òî óñòàíîâèòå ôëàã Ïî ãðóïïå ÊÏÏ è èç ñïèñêà â ïîëå ÊÏÏ
ãðóïïû âûáåðèòå çíà÷åíèå ãðóïïîâîãî ÊÏÏ.

3. Åñëè ïåðåäà÷à ôàéëà â ÔÍÑ áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ÷åðåç ñèñòåìó
“Òàêñêîì-Ñïðèíòåð”, òî óñòàíîâèòå ôëàã Ïåðåäà÷à â ÔÍÑ ÷åðåç
”Òàêñêîì-Ñïðèíòåð“.

4. Íàæìèòå íà êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü.

Ïðè ýòîì â óêàçàííîé ïàïêå ñôîðìèðóåòñÿ ôàéë ñ ðàøèðåíèåì *.xml.
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7.3. Ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö

Ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö ôîðìèðóåòñÿ â îäíî-
èìåííîì áëàíêå.

Âûçîâ áëàíêà
Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Ðååñòð.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö” (ñì. ðèñ. 7-6).

Ðèñ. 7-6. Áëàíê “Ðååñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ââåäèòå ñëåäóþùèå äàííûå:

• ââåäèòå ãîä ïîäà÷è ñâåäåíèé èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ, ðàñïîëîæåííîìó ïåðåä ñëîâîì ÃÎÄ;
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• çàïîëíèòå âðó÷íóþ íîìåð íàëîãîâîé èíñïåêöèè â ïîëå â ÈÔÍÑ;

• ââåäèòå âðó÷íóþ èìÿ ñôîðìèðîâàííîãî xml-ôàéëà ñî ñâåäåíèÿìè
î äîõîäàõ èëè âûáåðèòå ôàéë èç ñîîòâåòñòâóþùåé ïàïêè ñ ïîìî-
ùüþ äèàëîãà âûáîðà ôàéëà, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïî-
ëîæåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû ïîëÿ Ôàéë;

• çàïîëíèòå ñâåäåíèÿ î íàëîãîâîì àãåíòå (ïîëÿ Íàëîãîâûé àãåíò,
ÈÍÍ íàëîãîâîãî àãåíòà, ÔÈÎ ãëàâíîãî áóõãàëòåðà  (èíäèâèäóàëü-
íîãî ïðåäïðèíèìàòåëÿ)) âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè êîí-
òðàãåíòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ êíîïêîé Íàëîãîâûé àãåíò;

• çàïîëíèòå ïîëÿ ñ äàòàìè âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïèñêà ôèçè÷åñêèõ
ëèö, ïðåäñòàâëåííûõ â ïîäàâàåìûõ äîêóìåíòàõ.

3. Åñëè ñôîðìèðîâàííûé ñïèñîê ÷åì-ëèáî íå óñòðàèâàåò ïîëüçîâàòå-
ëÿ, òî îí èìååò âîçìîæíîñòü îòðåäàêòèðîâàòü åãî âðó÷íóþ, à òàêæå
âíåñòè â ñïèñîê íîâûõ ôèçè÷åñêèõ ëèö èëè óäàëèòü èõ, èñïîëüçóÿ
êíîïêè  èëè .

4. Äëÿ ïå÷àòè áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ
êíîïêà ).

5. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.

7.4. Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ÅÑÍ

Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ÅÑÍ ïðåäñòàâëÿåòñÿ íàëîãîïëà-
òåëüùèêàìè â òåððèòîðèàëüíûå îðãàíû ÌÍÑ Ðîññèè åæåêâàðòàëü-
íî, íå ïîçäíåå 20 ÷èñëà ìåñÿöà, ñëåäóþùåãî çà îò÷åòíûì ïåðèîäîì.

Ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì
ïëàòåæàì ïî ÅÑÍ”.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Àâàíñîâûå ïëàòåæè ÅÑÍ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “ÅÑÍ àâàíñ” (ñì. ðèñ. 7-9).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ. ×òîáû âçÿòü ñâåäå-
íèÿ î ïðåäïðèÿòèè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”, íàæìèòå íà
êíîïêó Ðåêâèçèòû. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè ïîëÿ ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• Îò÷åòíûé ïåðèîä — èç ñïèñêà îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Íàèìåíîâàíèå íàëîãîâîãî îðãàíà — âðó÷íóþ;
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Ðèñ. 7-9. Áëàíê “ÅÑÍ àâàíñ” (ôðàãìåíò).

• Ïî ìåñòó íàõîæäåíèÿ (æèòåëüñòâà) — êëàâèøåé Ïðîáåë èëè
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïðîñòàâëÿåòñÿ ñèìâîë “V” â ïîëå, ñîîò-
âåòñòâóþùåì ñïîñîáó ïîñòàíîâêè íà ó÷åò â íàëîãîâîì îðãàíå:
îðãàíèçàöèè, îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, ôèçè÷åñêîãî ëèöà
èëè èíäèâèäóàëüíîãî ïðåäïðèíèìàòåëÿ;

• Ïî ìåñòó îñóùåñòâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè èíîñòðàííîé îðãàíèçàöèè
÷åðåç — êëàâèøåé Ïðîáåë èëè äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïðîñòàâ-
ëÿåòñÿ ñèìâîë “V” â ïîëå, ñîîòâåòñòâóþùåì ñóáúåêòó, ÷åðåç êîòî-
ðûé èíîñòðàííàÿ îðãàíèçàöèÿ îñóùåñòâëÿåò ñâîþ äåÿòåëüíîñòü;

• ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, Ðóêîâîäèòåëü, Ãëàâíûé áóõ-
ãàëòåð, Óïîëíîìî÷åííûé ïðåäñòàâèòåëü — âûáèðàþòñÿ èç ñîîò-
âåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ýòèì ïîëÿì.

2. Óñòàíîâèòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ôëàã â ãðóïïå ýëåìåíòîâ Äîïîëíè-
òåëüíî:

• Â îðãàíèçàöèè ïðèìåíÿþòñÿ íàëîãîâûå ëüãîòû â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïîäïóíêòàìè 1, 2 ïóíêòà 1 ñòàòüè 239 Êîäåêñà — ôëàã óñòàíàâëè-
âàåòñÿ, åñëè îðãàíèçàöèÿ èìååò íàëîãîâûå ëüãîòû ïî óêàçàííîé
ñòàòüå.

3. Îïðåäåëèòå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, íà êîòîðûõ äîëæåí áûòü ñîñòàâ-
ëåí ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì, óñòàíîâèâ íåîáõîäèìûå ôëàãè
â ãðóïïå Ïðåäñòàâëåíèå ñòðàíèö:
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 • Âòîðàÿ ñòðàíèöà òèòóëüíîãî ëèñòà;

• Ðàçäåë  2.2;

• Ðàçäåëû  3,  3.1, 3.2,  3.3.

Óñòàíîâêà òîãî èëè èíîãî ôëàãà çàâèñèò îò ñòàòóñà íàëîãîïëàòåëü-
ùèêà. Â çàâèñèìîñòè îò êîìáèíàöèè óñòàíîâëåííûõ ôëàãîâ ðàñ÷åò
ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ìîæåò âêëþ÷àòü âòîðóþ ñòðàíèöó òèòóëü-
íîãî ëèñòà, Ðàçäåë  2.2, Ðàçäåëû  3,  3.1, 3.2, 3.3.

4. Äëÿ ñêâîçíîé íóìåðàöèè âñåõ ñòðàíèö (çàïîëíåíèå ïîëÿ Ñòð)
ðàñ÷åòà, ïðåäñòàâëÿåìûõ â íàëîãîâûé îðãàí, íàæìèòå êíîïêó
Ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû.

5. Ïåðñîíàëüíûå ñâåäåíèÿ î ôèçè÷åñêîì ëèöå, ðóêîâîäèòåëÿ è äð. ïî
âñåìó ïåðå÷íþ, ïðèâåäåííîìó íà ñòðàíèöå 002 òèòóëüíîãî ëèñòà,
çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðû-
âàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà.

6. Ïîëÿ ñ äàòàìè çàïîëíÿþòñÿ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà äàò.

7. Êàæäîé êàòåãîðèè íàëîãîïëàòåëüùèêîâ ñîîòâåòñòâóåò ñâîé ðàñ÷åò
ïî ÅÑÍ. Â ïîëå Òèï íàëîãîïëàòåëüùèêà Ðàçäåëà 1 âûáåðèòå èç
ñïèñêà (ñì. ðèñ. 7-10), îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî äàííîìó ïîëþ íóæíóþ êàòåãîðèþ:

Ðèñ. 7-10. Âûáîð êàòåãîðèè íàëîãîïëàòåëüùèêà.

8. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ
áëàíêà.

9. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà, òî ïîëÿ áëàíêà
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

10. Êîëè÷åñòâî çàïîëíåííûõ ëèñòîâ Ðàçäåëà 3 ñîîòâåòñòâóåò êîëè÷å-
ñòâó ðàáîòíèêîâ-èíâàëèäîâ â îðãàíèçàöèè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé
ñòðàíèöû íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü.

Ïðè ýòîì äîáàâëåííàÿ ñòðàíèöà ñòàíîâèòñÿ òåêóùåé. Åå íîìåð è îáùåå
êîëè÷åñòâî ñòðàíèö îòîáðàæàåòñÿ íà áëàíêå. Êíîïêè <<  è >> èñïîëüçó-
þòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè. Êíîïêà Óäàëèòü óäàëÿåò
òåêóùóþ ñòðàíèöó, à êíîïêà Óäàëèòü âñå — âñå ñòðàíèöû.

11. Åñëè òðåáóåòñÿ âûâîäèòü íà ïå÷àòü áàð-êîä ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ, òî
óñòàíîâèòå ôëàã Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä.
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Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíîé ôîðìå ðàñ÷åòà, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä (Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ
èíôîðìàöèþ ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ. Áàð-êîäû ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî
áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå áîëåå òðåõ. Èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò îáúåìà
äàííûõ äåêëàðàöèè, ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ ëèñòàõ èõ ìîæåò è íå áûòü.

Ñ ïîìîùüþ áàð-êîäîâ, â ÷àñòíîñòè Aztec Code, ìîæíî êîäèðîâàòü
áîëüøèå îáúåìû äàííûõ. Aztec Code ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äâóìåð-
íóþ íîâóþ ñèìâîëèêó øòðèõîâîãî êîäà. Ýòîò êîä ïðåäñòàâëÿåò
ñîáîé êâàäðàò, ñîäåðæàùèé ìàòðèöó êâàäðàòíûõ ýëåìåíòîâ, â
öåíòðå êîòîðîé íàõîäèòñÿ “ìèøåíü”, ñîñòàâëåííàÿ èç êîíöåíòðè-
÷åñêèõ êâàäðàòîâ (ñì. ðèñ. 7-11).

Ðèñ. 7-11. Áàð-êîä (Aztec Code) íà ïå÷àòíîé ôîðìå ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ.

12. Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä ïîÿâèòñÿ
ãðóïïà ïîëåé Îòïðàâèòåëü, â êîòîðîé âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ (êíîïêà ) óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû ôè-
çè÷åñêîãî ëèöà – îòïðàâèòåëÿ îò÷åòíîé ôîðìû.

13. Ïå÷àòü áëàíêà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ñòðàíèöû, êîòîðûå íå ó÷àñòâóþò â ðàñ÷åòå (ñ íóëåâûì íîìåðîì
ñòðàíèöû), íà ïå÷àòü íå âûâîäÿòñÿ.

14. Áëàíê ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ ìîæíî ñîõðàíèòü â êàðòîòåêå “ÍÀËÎÃÈ”.
Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Çàïèñàòü â êàðòîòåêó. Ñ÷èòàòü
ñîõðàíåííûé áëàíê îò÷åòíîñòè èç êàðòîòåêè çà âûáðàííûé îò÷åò-
íûé ïåðèîä ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñ÷èòàòü èç êàðòîòåêè.

15. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.
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7.5. Íàëîãîâàÿ äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ

Íàëîãîâàÿ äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ íàëîãîïëàòåëüùè-
êîì â íàëîãîâûå îðãàíû åæåãîäíî, íå ïîçäíåå 30 ìàðòà ãîäà,
ñëåäóþùåãî çà èñòåêøèì íàëîãîâûì ïåðèîäîì. Ôîðìèðîâàíèå
Íàëîãîâîé äåêëàðàöèè ïî ÅÑÍ âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà
“Íàëîãîâàÿ äåêëàðàöèÿ (íîâàÿ) ïî åäèíîìó ñîöèàëüíîìó íàëîãó
(âçíîñó)”.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ” (ñì. ðèñ. 7-12).

Ðèñ. 7-12. Áëàíê “Äåêëàðàöèÿ ïî ÅÑÍ” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ. ×òîáû âçÿòü ñâåäå-
íèÿ î ïðåäïðèÿòèè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”, íàæìèòå íà
êíîïêó Ðåêâèçèòû. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè ïîëÿ ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà.
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2. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ñëåäóþùèå ïîëÿ óêàçàííûì ñïîñî-
áîì:

• Âèä äîêóìåíòà — 1 (ïåðâè÷íûé), 3 (êîîðåêòèðóþùèé, ïðè ýòîì
÷åðåç äðîáü óêàçûâàåòñÿ íîìåð êîððåêòèðîâêè);

• Îò÷åòíûé íàëîãîâûé ïåðèîä — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà
êîòîðûé ïðåäîñòàâëÿåòñÿ  äåêëàðàöèÿ;

• Íàèìåíîâàíèå íàëîãîâîãî îðãàíà, Êîä — âðó÷íóþ;

• ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, Ðóêîâîäèòåëü, Ãëàâíûé áóõ-
ãàëòåð, Óïîëíîìî÷åííûé ïðåäñòàâèòåëü — âðó÷íóþ èëè ñ ïîìî-
ùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ êíîïêîé ;

• Ïîëÿ ñ äàòàìè — ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì
ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ ââîäà äàòû.

3. Íàñòðîéòå ãðóïïó ýëåìåíòîâ Îðãàíèçàöèÿ, óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷à-
òåëü â íóæíîå ïîëîæåíèå:

• Ðîññèéñêàÿ îðãàíèçàöèÿ;

• Îáîñîáëåííîå ïîäðàçäåëåíèå;

• Ôèçè÷åñêîå ëèöî, íå ïðèçíàâàåìîå ÈÏ;

• Èíäèâèäóàëüíûé ïðåäïðèíèìàòåëü;

• Îòäåëåíèå èíîñòðàííîé îðãàíèçàöèè.

Óñòàíîâëåííûé ñòàòóñ îðãàíèçàöèè â äàííîì ïåðåêëþ÷àòåëå áóäåò âëèÿòü
íà âûãðóçêó ïîëåé äåêëàðàöèè ïî ÅÑÍ â ôîðìàòû íàëîãîâûõ îðãàíîâ äëÿ
ýòèõ îðãàíèçàöèé (íàïðèìåð, â ôîðìàò ÔÍÑ).

4. Íàñòðîéòå ãðóïïó ýëåìåíòîâ Äîïîëíèòåëüíî, çàïîëíèâ ïîëÿ è
óñòàíîâèâ/ñíÿâ ôëàãè:

• Â îðãàíèçàöèè ïðèìåíÿþòñÿ íàëîãîâûå ëüãîòû â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïîäïóíêòàìè 1, 2 ïóíêòà 1 ñòàòüè 239 Êîäåêñà – ôëàã óñòàíàâëè-
âàåòñÿ, åñëè â îðãàíèçàöèè ïðèìåíÿþòñÿ íàëîãîâûå ëüãîòû â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïîäïóíêòàìè 1, 2 ïóíêòà 1 ñòàòüè 239 Íàëîãîâîãî
Êîäåêñà;

5. Îñòàëüíûå ïîëÿ çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ íàçíà÷åíèåì.

6. Íàñòðîéòå ãðóïïó ýëåìåíòîâ Íóìåðàöèÿ, Âûãðóçêà è ïå÷àòü:

• îïðåäåëèòå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, íà êîòîðûõ äîëæíà áûòü ñîñòàâëå-
íà äåêëàðàöèÿ, óñòàíîâèâ íåîáõîäèìûå ôëàãè Âòîðàÿ ñòðàíèöà
òèòóëüíîãî ëèñòà, Ðàçäåë  2.2, Ðàçäåë  2.3,  Ðàçäåëû  3,  3.1, 3.2,  3.3;

Óñòàíîâêà òîãî èëè èíîãî ôëàãà çàâèñèò îò ñòàòóñà íàëîãîïëàòåëüùèêà.
Â çàâèñèìîñòè îò êîìáèíàöèè óñòàíîâëåííûõ ôëàãîâ äåêëàðàöèÿ ìî-
æåò âêëþ÷àòü âòîðóþ ñòðàíèöó òèòóëüíîãî ëèñòà, Ðàçäåë  2.2,  Ðàçäåë
2.3 Ðàçäåëû  3,  3.1, 3.2, 3.3;
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• äëÿ ñêâîçíîé íóìåðàöèè âñåõ ñòðàíèö (çàïîëíåíèå ïîëÿ Ñòð)
ðàñ÷åòà, ïðåäñòàâëÿåìûõ â íàëîãîâûé îðãàí, íàæìèòå êíîïêó
Ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû.

7. Ïåðñîíàëüíûå ñâåäåíèÿ î ôèçè÷åñêîì ëèöå, ðóêîâîäèòåëÿ è äð. ïî
âñåìó ïåðå÷íþ, ïðèâåäåííîìó íà ñòðàíèöå 002 òèòóëüíîãî ëèñòà,
çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðû-
âàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà.

8. Êàæäîé êàòåãîðèè íàëîãîïëàòåëüùèêîâ ñîîòâåòñòâóåò ñâîé ðàñ÷åò
ïî ÅÑÍ. Â ïîëå Òèï íàëîãîïëàòåëüùèêà Ðàçäåëà 1 âûáåðèòå èç
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ íóæíóþ êàòåãîðèþ.

9. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ
áëàíêà.

10. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà, òî ïîëÿ áëàíêà
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

11. Êîëè÷åñòâî çàïîëíåííûõ ëèñòîâ Ðàçäåëà 3 ñîîòâåòñòâóåò êîëè÷å-
ñòâó ðàáîòíèêîâ-èíâàëèäîâ â îðãàíèçàöèè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé
ñòðàíèöû íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü.

Ïðè ýòîì äîáàâëåííàÿ ñòðàíèöà ñòàíîâèòñÿ òåêóùåé. Åå íîìåð è îáùåå
êîëè÷åñòâî ñòðàíèö îòîáðàæàåòñÿ íà áëàíêå. Êíîïêè <<  è >> èñïîëüçó-
þòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè. Êíîïêà Óäàëèòü óäàëÿåò
òåêóùóþ ñòðàíèöó, à êíîïêà Óäàëèòü âñå — âñå ñòðàíèöû.

12. Åñëè òðåáóåòñÿ âûâîäèòü íà ïå÷àòü áàð-êîä äåêëàðàöèè ïî ÅÑÍ, òî
óñòàíîâèòå ôëàã Äâóìåðíûé øòðèõîâîé êîä.

Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíîé ôîðìå äåêëàðàöèè, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä (Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ
èíôîðìàöèþ äàííîãî îò÷åòíîãî äîêóìåíòà (ñì. ðèñ. 7-11). Áàð-êîäû ìîãóò
ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå áîëåå òðåõ. Èõ
êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò îáúåìà äàííûõ äåêëàðàöèè, ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ
ëèñòàõ èõ ìîæåò è íå áûòü.

13. Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä ïîÿâèòñÿ
ãðóïïà ïîëåé Îòïðàâèòåëü, â êîòîðîé âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ (êíîïêà ) óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû ôè-
çè÷åñêîãî ëèöà – îòïðàâèòåëÿ îò÷åòíîé ôîðìû.

14. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ñòðàíèöû, êîòîðûå íå ó÷àñòâóþò â ðàñ÷åòå (ñ íóëåâûì íîìåðîì
ñòðàíèöû), íà ïå÷àòü íå âûâîäÿòñÿ.

15. Áëàíê ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ ìîæíî ñîõðàíèòü â êàðòîòåêå “ÍÀËÎÃÈ”.
Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Çàïèñàòü â êàðòîòåêó. Ñ÷èòàòü
ñîõðàíåííûé áëàíê îò÷åòíîñòè èç êàðòîòåêè çà âûáðàííûé îò÷åò-
íûé ïåðèîä ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñ÷èòàòü èç êàðòîòåêè.

16. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.
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7.6. Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì
âçíîñàì â ÏÔ

Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì â ÏÔ ïðåäî-
ñòàâëÿåòñÿ íàëîãîïëàòåëüùèêîì â íàëîãîâûå îðãàíû åæåêâàðòàëü-
íî íå ïîçäíåå 20 ÷èñëà, ñëåäóþùåãî çà èñòåêøèì íàëîãîâûì
ïåðèîäîì.

Ôîðìèðîâàíèå ðàñ÷åòà âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ðàñ÷åò ïî
àâàíñîâûì ïëàòåæàì íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñ. ñòðàõîâàíèå”

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ðàñ÷åòû ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì
âçíîñàì â ÏÔÐ íåîáõîäèìî çàïîëíèòü áëàíê “Ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì
ïëàòåæàì ïî ÅÑÍ”(ñì. ï. 7.3).

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Àâàíñîâûå ïëàòåæè ÏÔÐ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Àâàíñ ÏÔÐ” (ñì. ðèñ. 7-13).

Ðèñ. 7-13. Áëàíê “Àâàíñ ÏÔÐ” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ. ×òîáû âçÿòü ñâåäå-
íèÿ î ïðåäïðèÿòèè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”, íàæìèòå
íà êíîïêó Ðåêâèçèòû. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè ïîëÿ ìîæíî
îòðåäàêòèðîâàòü:
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• Îò÷åòíûé ïåðèîä — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Íàèìåíîâàíèå íàëîãîâîãî îðãàíà — âðó÷íóþ;

• Ïî ìåñòó íàõîæäåíèÿ (æèòåëüñòâà) — êëàâèøåé Ïðîáåë èëè
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïðîñòàâëÿåòñÿ ñèìâîë “V” â ïîëå, ñîîò-
âåòñòâóþùåì ñïîñîáó ïîñòàíîâêè íà ó÷åò â íàëîãîâîì îðãàíå:
ïðåäïðèÿòèÿ, ôèçè÷åñêîãî ëèöà;

• Ïî ìåñòó îñóùåñòâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè èíîñòðàííîé îðãàíèçàöèè
÷åðåç — êëàâèøåé Ïðîáåë èëè äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïðîñòàâ-
ëÿåòñÿ ñèìâîë “V” â ïîëå, ñîîòâåòñòâóþùåì ñóáúåêòó, ÷åðåç
êîòîðûé èíîñòðàííàÿ  îðãàíèçàöèÿ îñóùåñòâëÿåò ñâîþ äåÿòåëü-
íîñòü;

• ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, Ðóêîâîäèòåëü, Ãëàâíûé áóõ-
ãàëòåð, Óïîëíîìî÷åííûé ïðåäñòàâèòåëü — âûáèðàþòñÿ èç ñîîò-
âåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ïîëÿì ââîäà.

2. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ òåêñòîâîãî ôàéëà ñ ðåçóëüòàòàìè ðàñ÷åòà
óñòàíîâèòå ôëàã Çàïèñûâàòü ðàñ÷åò â òåêñòîâûé ôàéë.

Ïðè ýòîì  ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè Àâòîðàñ÷åò â ðàáî÷åé ïàïêå áóäåò
ñôîðìèðîâàí òåêñòîâûé ôàéë ñ ðåçóëüòàòàìè ðàñ÷åòà. Èìÿ ôàéëà Ðàñ÷åò
ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì.txt çàäàåòñÿ ïî
óìîë÷àíèþ.

3. Çàïîëíèòå ïîëÿ è óñòàíîâèòå/ñíèìèòå ôëàãè â ãðóïïå ýëåìåíòîâ
Äîïîëíèòåëüíî:

• ôëàã ÅÍÂÄ — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ïðåäïðèÿòèå ïåðåâåäåíî
íà óïëàòó åäèíîãî íàëîãà íà âìåíåííûé äîõîä;

• ôëàã ÓÑÍ — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ðàñ÷åò çàðïëàòû ïî âñåìó
ïðåäïðèÿòèþ âåäåòñÿ ïî óïðîùåííîé ñèñòåìå íàëîãîîáëîæåíèÿ;

• ôëàã ÅÑÕÍ — ôëàã óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ ñåëüñêîõîçÿéñòâåííûõ
ïðåäïðèÿòèé, êîòîðûå âåäóò ðàñ÷åò çàðïëàòû ïî âñåìó ïðåäïðèÿ-
òèþ ïî åäèíîìó ñåëüñêîõîçÿéñòâåííîìó íàëîãó;

• ïîëå Äîïóñòèìîå ïî çàêîíîäàòåëüñòâó ÷èñëî óïëàòû ÅÑÍ (÷èñëî
ñëåäóþùåãî ìåñÿöà) — (ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâëåíî 15 ÷èñëî)
ðåäàêòèðóåòñÿ âðó÷íóþ;

Ðàñ÷åò áëàíêà áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ íà äàòó, ïðåäøåñòâóþùóþ óêàçàííîé
â äàííîì ïîëå. Íàïðèìåð, åñëè óêàçàòü “01.10.2003”, òî âñå îáîðîòû ïî
ñ÷åòàì áóäóò âçÿòû ïî 30.09.2003 âêëþ÷èòåëüíî.

• Ïëàòåæè çà êâàðòàë ñ÷èòàòü íåçàâèñèìî — ïðè óñòàíîâëåííîì
ôëàãå â ðàçäåëå 2.1 ñòðîêà 011 ñ÷èòàåòñÿ êàê îáîðîò ñ 16 ÷èñëà
íà÷àëüíîãî ìåñÿöà êâàðòàëà äî 16 ÷èñëà ñëåäóþùåãî ìåñÿöà ïîñëå
êâàðòàëà. Àíàëîãè÷íî ðàññ÷èòûâàåòñÿ è ñòðîêà 016. Ðåêîìåíäóåò-
ñÿ óñòàíàâëèâàòü ôëàã, åñëè áûëè çàäåðæêè ñ îïëàòîé âíóòðè
êâàðòàëà. Ïðè ñíÿòîì ôëàãå â ðàçäåëå 2.1 ñòðîêà 011= ñòðîêà012
+ ñòðîêà013 + ñòðîêà014.
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4. Îïðåäåëèòå êîëè÷åñòâî ñòðàíèö, íà êîòîðûõ äîëæåí áûòü ñîñòàâ-
ëåí ðàñ÷åò ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì â ÏÔÐ,
óñòàíîâèâ íåîáõîäèìûå ôëàãè â ãðóïïå Ïðåäñòàâëåíèå ñòðàíèö
äëÿ ïå÷àòè:

• Âòîðàÿ ñòðàíèöà òèòóëüíîãî ëèñòà;

• Ðàçäåë  2.3.

Óñòàíîâêà òîãî èëè èíîãî ôëàãà çàâèñèò îò ñòàòóñà íàëîãîïëàòåëü-
ùèêà. Â çàâèñèìîñòè îò êîìáèíàöèè óñòàíîâëåííûõ ôëàãîâ ðàñ÷åò
ïî àâàíñîâûì ïëàòåæàì ìîæåò âêëþ÷àòü âòîðóþ ñòðàíèöó òèòóëü-
íîãî ëèñòà, Ðàçäåë  2.3.

5. Äëÿ ñêâîçíîé íóìåðàöèè âñåõ ñòðàíèö (çàïîëíåíèå ïîëÿ Ñòð)
ðàñ÷åòà, ïðåäñòàâëÿåìûõ â íàëîãîâûé îðãàí, íàæìèòå êíîïêó
Ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû.

6. Ïåðñîíàëüíûå ñâåäåíèÿ î ôèçè÷åñêîì ëèöå, ðóêîâîäèòåëÿ è äð. ïî
âñåìó ïåðå÷íþ, ïðèâåäåííîìó íà ñòðàíèöå 002 òèòóëüíîãî ëèñòà,
çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðû-
âàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà.

7. Ïîëÿ ñ äàòàìè çàïîëíÿþòñÿ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà äàò.

8. Êàæäîé êàòåãîðèè íàëîãîïëàòåëüùèêîâ ñîîòâåòñòâóåò ñâîé ðàñ÷åò
ïî ÅÑÍ. Â ïîëå Òèï íàëîãîïëàòåëüùèêà Ðàçäåëà 1 âûáåðèòå èç
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó
ïîëþ íóæíóþ êàòåãîðèþ.

9. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

10. Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà Âàñ íå óñòðàèâàþò, òî ïîëÿ áëàíêà
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

11. Åñëè òðåáóåòñÿ âûâîäèòü íà ïå÷àòü áàð-êîä ðàñ÷åòà, òî óñòàíîâèòå
ôëàã Äâóìåðíûé øòðèõîâîé êîä.

Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíîé ôîðìå ðàñ÷åòà, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä (Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ
èíôîðìàöèþ äàííîãî îò÷åòíîãî äîêóìåíòà (ñì. ðèñ. 7-11). Áàð-êîäû ìîãóò
ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå áîëåå òðåõ. Èõ
êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò îáúåìà äàííûõ äåêëàðàöèè, ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ
ëèñòàõ èõ ìîæåò è íå áûòü.

12. Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä ïîÿâèòñÿ
ãðóïïà ïîëåé Îòïðàâèòåëü, â êîòîðîé âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ (êíîïêà ) óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû ôè-
çè÷åñêîãî ëèöà – îòïðàâèòåëÿ îò÷åòíîé ôîðìû.

13. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ñòðàíèöû, êîòîðûå íå ó÷àñòâóþò â ðàñ÷åòå (ñ íóëåâûì íîìåðîì
ñòðàíèöû), íà ïå÷àòü íå âûâîäÿòñÿ.
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14. Áëàíê ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ ìîæíî ñîõðàíèòü â êàðòîòåêå “ÍÀËÎÃÈ”.
Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Çàïèñàòü â êàðòîòåêó. Ñ÷èòàòü
ñîõðàíåííûé áëàíê îò÷åòíîñòè èç êàðòîòåêè çà âûáðàííûé îò÷åò-
íûé ïåðèîä ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñ÷èòàòü èç êàðòîòåêè.

7.7. Äåêëàðàöèÿ ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì íà
îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå

Äåêëàðàöèÿ ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå
ñòðàõîâàíèå ïðåäîñòàâëÿåòñÿ ëèöàìè, ïðîèçâîäÿùèìè âûïëàòû
ôèçè÷åñêèì ëèöàì â ïåíñèîííûé ôîíä åæåãîäíî, íå ïîçäíåå 30
ìàðòà ãîäà, ñëåäóþùåãî çà èñòåêøèì íàëîãîâûì ïåðèîäîì. Â
ïðîãðàììå Òóðáî Áóõãàëòåð ôîðìèðîâàíèå äåêëàðàöèè ïî ñòðàõî-
âûì âçíîñàì â ÏÔÐ âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Äåêëàðàöèÿ
ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì íà îáÿç. ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå”.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Äåêëàðàöèÿ ÏÔÐ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äåêëàðàöèÿ ÏÔÐ” (ñì. ðèñ. 7-14).

Ðèñ. 7-14. Áëàíê “Äåêëàðàöèÿ ÏÔÐ” (ôðàãìåíò).
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ. ×òîáû âçÿòü ñâåäå-
íèÿ î ïðåäïðèÿòèè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”, íàæìèòå íà
êíîïêó Ðåêâèçèòû. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè ïîëÿ ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü.

2. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ñëåäóþùèå ïîëÿ óêàçàííûì ñïîñî-
áîì:

• Âèä äîêóìåíòà — 1 (ïåðâè÷íûé), 3 (êîîðåêòèðóþùèé, ïðè ýòîì
÷åðåç äðîáü óêàçûâàåòñÿ íîìåð êîððåêòèðîâêè);

• Îò÷åòíûé íàëîãîâûé ïåðèîä — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà
êîòîðûé ïðåäîñòàâëÿåòñÿ  äåêëàðàöèÿ;

• Íàèìåíîâàíèå íàëîãîâîãî îðãàíà, Êîä — âðó÷íóþ;

• ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, Ðóêîâîäèòåëü, Ãëàâíûé áóõ-
ãàëòåð, Óïîëíîìî÷åííûé ïðåäñòàâèòåëü — âðó÷íóþ èëè ñ ïîìî-
ùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðûâàþùèõñÿ êíîïêîé ;

• Ïîëÿ ñ äàòàìè – ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ.

3. Íàñòðîéòå ãðóïïó ýëåìåíòîâ Îðãàíèçàöèÿ, óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷à-
òåëü â íóæíîå ïîëîæåíèå:

• Ðîññèéñêàÿ îðãàíèçàöèÿ;

• Îáîñîáëåííîå ïîäðàçäåëåíèå;

• Ôèçè÷åñêîå ëèöî, íå ïðèçíàâàåìîå ÈÏ;

• Èíäèâèäóàëüíûé ïðåäïðèíèìàòåëü;

• Îòäåëåíèå èíîñòðàííîé îðãàíèçàöèè.

Óñòàíîâëåííûé ñòàòóñ îðãàíèçàöèè â äàííîì ïåðåêëþ÷àòåëå áóäåò
âëèÿòü íà âûãðóçêó ïîëåé äåêëàðàöèè ïî ÅÑÍ â ôîðìàòû íàëîãî-
âûõ îðãàíîâ äëÿ ýòèõ îðãàíèçàöèé (íàïðèìåð, â ôîðìàò ÔÍÑ).

4. Çàïîëíèòå ïîëÿ è óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãå â ãðóïïå èíòåð-
ôåéñíûõ ýëåìåíòîâ Äîïîëíèòåëüíî:

• ïîëå Íîìåð òàáëèöû ñòàâîê ÅÑÍ-à — çàïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ
ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò
äàííîãî ïîëÿ;

Äîïóñêàåòñÿ íå çàïîëíÿòü ýòî ïîëå, òîãäà ðàñ÷åò îò÷èñëåíèé áóäåò
âåñòèñü ïî 1 òàáëèöå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â çàâèñèìîñòè îò ñòàâîê ÅÑÍ âñå ïðåäïðèÿòèÿ ðàçäåëåíû íà 4 ãðóïïû
è êàæäîé ãðóïïå ñîîòâåòñòâóåò ñâîÿ òàáëèöà. Êàæäîé òàáëèöå â òîì
ïîðÿäêå, â êàêîì îíà óïîìèíàåòñÿ â ñòàòüå 241 Íàëîãîâîãî Êîäåêñà,
ïðèñâîåí èíäèâèäóàëüíûé íîìåð 1, 2, 3 èëè 4.

• ôëàã ÅÍÂÄ óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ïðåäïðèÿòèå ïåðåâåäåíî íà
óïëàòó åäèíîãî íàëîãà íà âìåíåííûé äîõîä;
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• ôëàã ÓÑÍ óñòàíàâëèâàåòñÿ, åñëè ðàñ÷åò çàðïëàòû ïî âñåìó ïðåä-
ïðèÿòèþ âåäåòñÿ ïî óïðîùåííîé ñèñòåìå íàëîãîîáëîæåíèÿ;

• ôëàã ÅÑÕÍ óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ ñåëüñêîõîçÿéñòâåííûõ ïðåäïðè-
ÿòèé, êîòîðûå âåäóò ðàñ÷åò çàðïëàòû ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ ïî
åäèíîìó ñåëüñêîõîçÿéñòâåííîìó íàëîãó;

• óñòàíîâèòå äàòó â ïîëå Äîïóñòèìîå ïî çàêîíîäàòåëüñòâó ÷èñëî
óïëàòû ÅÑÍ (÷èñëî ñëåäóþùåãî ìåñÿöà).

Ïðè ýòîì ðàñ÷åò áëàíêà áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ íà äàòó, ïðåäøåñòâóþùóþ
óêàçàííîé â äàííîì ïîëå. Íàïðèìåð, åñëè óêàçàòü “01.10.2003”, òî âñå
îáîðîòû ïî ñ÷åòàì áóäóò âçÿòû ïî 30.09.2003 âêëþ÷èòåëüíî.

5. Íàñòðîéòå ãðóïïó ýëåìåíòîâ Íóìåðàöèÿ, âûãðóçêà è ïå÷àòü:

• Âòîðàÿ ñòðàíèöà òèòóëüíîãî ëèñòà;

• Ðàçäåë  2.3.

Óñòàíîâêà òîãî èëè èíîãî ôëàãà çàâèñèò îò ñòàòóñà íàëîãîïëàòåëü-
ùèêà. Â çàâèñèìîñòè îò êîìáèíàöèè óñòàíîâëåííûõ ôëàãîâ äåêëà-
ðàöèÿ ìîæåò âêëþ÷àòü âòîðóþ ñòðàíèöó òèòóëüíîãî ëèñòà, Ðàçäå-
ëû  2.3.

6. Äëÿ ñêâîçíîé íóìåðàöèè âñåõ ñòðàíèö (çàïîëíåíèå ïîëÿ Ñòð)
ðàñ÷åòà, ïðåäñòàâëÿåìûõ â íàëîãîâûé îðãàí, íàæìèòå êíîïêó
Ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû.

7. Ïåðñîíàëüíûå ñâåäåíèÿ î ôèçè÷åñêîì ëèöå, ðóêîâîäèòåëÿ è äð. ïî
âñåìó ïåðå÷íþ, ïðèâåäåííîìó íà ñòðàíèöå 002 òèòóëüíîãî ëèñòà,
çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè èç ñîîòâåòñòâóþùèõ êàðòîòåê, îòêðû-
âàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëÿì ââîäà.

8. Êàæäîé êàòåãîðèè íàëîãîïëàòåëüùèêîâ ñîîòâåòñòâóåò ñâîé ðàñ÷åò
ïî ÅÑÍ(ÏÔÐ). Â ïîëå Ñòðàõîâàòåëü Ðàçäåëà 1 âûáåðèòå èç ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ íóæ-
íóþ êàòåãîðèþ.

9. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Áëàíê àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ.

10. Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà âàñ íå óñòðàèâàþò, òî îòðåäàêòèðóéòå
ïîëÿ âðó÷íóþ.

11. Åñëè òðåáóåòñÿ âûâîäèòü íà ïå÷àòü áàð-êîä äåêëàðàöèè ïî ÅÑÍ, òî
óñòàíîâèòå ôëàã Äâóìåðíûé øòðèõîâîé êîä.

Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíîé ôîðìå äåêëàðàöèè, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä (Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ
èíôîðìàöèþ äàííîãî îò÷åòíîãî äîêóìåíòà (ñì. ðèñ. 7-11). Áàð-êîäû ìîãóò
ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå áîëåå òðåõ. Èõ
êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò îáúåìà äàííûõ äåêëàðàöèè, ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ
ëèñòàõ èõ ìîæåò è íå áûòü.

12. Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä ïîÿâèòñÿ
ãðóïïà ïîëåé Îòïðàâèòåëü, â êîòîðîé âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
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êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ (êíîïêà ) óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû ôè-
çè÷åñêîãî ëèöà – îòïðàâèòåëÿ îò÷åòíîé ôîðìû.

13. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

14. Áëàíê ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ ìîæíî ñîõðàíèòü â êàðòîòåêå “ÍÀËÎÃÈ”.
Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Çàïèñàòü â êàðòîòåêó. Ñ÷èòàòü
ñîõðàíåííûé áëàíê îò÷åòíîñòè èç êàðòîòåêè çà âûáðàííûé îò÷åò-
íûé ïåðèîä ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñ÷èòàòü èç êàðòîòåêè.

7.8. Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ïî ÅÑÍ

Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âåäåíèÿ ó÷åòà ñóìì
íà÷èñëåííûõ âûïëàò è èíûõ âîçíàãðàæäåíèé, ñóìì íà÷èñëåííîãî
ÅÑÍ, à òàêæå ñóìì íàëîãîâîãî âû÷åòà íàðàñòàþùèì èòîãîì ñ
íà÷àëà ãîäà è çà êàæäûé îò÷åòíûé ìåñÿö íàëîãîïëàòåëüùèêàìè -
ðàáîòîäàòåëÿìè ïî êàæäîìó ðàáîòíèêó. Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäó-
àëüíîé êàðòî÷êè ïðîèñõîäèò ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Èíäèâèäóàëüíàÿ
êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ”.

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðî-
âàòü èíäèâèäóàëüíûå êàðòî÷êè íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ. Ðåêîìåíäó-
åòñÿ ñëåäóþùèé ïîðÿäîê äåéñòâèé:

1. Àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóéòå èíäèâèäóàëüíûå êàðòî÷êè ñ ïîìî-
ùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê”.

2. Îòêðîéòå àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííóþ êàðòîòåêó èíäèâèäó-
àëüíûõ êàðòî÷åê ñ ïîìîùüþ êíîïêè Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà íà
ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò”.

3. Âûáåðèòå òðåáóåìóþ çàïèñü ñ êîíêðåòíûì ñîòðóäíèêîì è íàæìèòå
êëàâèøó Enter.

4. Âûáåðèòå òèï áëàíêà èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè, îòðåäàêòèðóéòå
åãî ïðè íåîáõîäèìîñòè è ðàñïå÷àòàéòå.

7.8.1. Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê

Ñôîðìèðîâàòü êàðòîòåêó èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê íà ñîòðóäíè-
êîâ ïðåäïðèÿòèÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäóàëü-
íûõ êàðòî÷åê”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” â ãðóïïå êíîïîê Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà íàæìèòå
êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå êàðòî÷åê.
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Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê” (ðèñ. 7-15).

Ðèñ. 7-15. Áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ãîä ñâåäåíèé — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ ãîä, çà êîòîðûé ôîðìèðóþò-
ñÿ ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ;

• Äàòà ñîçäàíèÿ — ïðîñòàâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñèñòåìíàÿ äàòà
êîìïüþòåðà. Ïîëå ðåäàêòèðóåòñÿ âðó÷íóþ;

• Â îðãàíèçàöèè èñïîëüçóåòñÿ ðåãðåññèâíàÿ øêàëà — ñ ïîìîùüþ
êëàâèøè Ïðîáåë óñòàíîâèòå çíà÷åíèå “Äà” èëè “Íåò” â ñîîòâåò-
ñòâèè ñî ñïåöèôèêîé ðàáîòû Âàøåãî ïðåäïðèÿòèÿ.

• Ôîðìà ïî ïðèêàçó N ÑÀÇ-3-05/443 îò 27.07.2004 — ñ ïîìîùüþ
êëàâèøè Ïðîáåë óñòàíîâèòå çíà÷åíèå “Äà” èëè “Íåò” â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ òðåáóåìîé ôîðìîé èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ â êîìïëåêòå áëàíêîâ ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàí-
äàðò” èìååòñÿ 3 áëàíêà-ðåäàêòîðà “Èíäèâèä. êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ,
Ïðèë. 1” (ó÷åò ñóìì âåäåòñÿ ïî îáùåìó ðåæèìó íàëîãîîáëîæåíèÿ,
ñîîòâåòñòâóåò Ïðèëîæåíèþ ¹1 ê ïðèêàçó ÌÍÑ ÐÔ îò 27.07.2004 ¹ ÑÀÇ-
3-05/443), “Èíäèâèä. êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ, Ïðèë. 2” (ó÷åò ñóìì
âåäåòñÿ ïî îáùåìó è ñïåöèàëüíîìó ðåæèìó íàëîãîîáëîæåíèÿ, ñîîòâåò-
ñòâóåò Ïðèëîæåíèþ ¹2 óêàçàííîãî ïðèêàçà) è “Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷-
êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ” (ïðåäûäóùàÿ ôîðìà êàðòî÷êè, îñòàâëåíà ïî òðåáî-
âàíèþ äèëåðîâ).

3. Íàæìèòå íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì êàðòîòåêà èíäèâèäóàëüíûõ êàðòî÷åê íà ñîòðóäíèêîâ ñôîðìèðó-
åòñÿ àâòîìàòè÷åñêè è îòêðîåòñÿ íà ýêðàíå.
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7.8.2. Ïîëó÷åíèå èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè íà
áóìàæíîì íîñèòåëå

Ïîñëå òîãî, êàê Âû ñôîðìèðîâàëè êàðòîòåêó èíäèâèäóàëüíûõ
êàðòî÷åê ìîæíî ïîëó÷èòü èíäèâèäóàëüíóþ êàðòî÷êó íà êàæäîãî
ñîòðóäíèêà â ðàñïå÷àòàííîì âèäå. Ïå÷àòíàÿ ôîðìà èíäèâèäóàëü-
íîé êàðòî÷êè ðåàëèçîâàíà â ñèñòåìå â òðåõ áëàíêàõ:

• “Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ”;

• “Èíäèâèä. êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ, Ïðèë. 1”;

• “Èíäèâèä. êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ, Ïðèë. 2”.

Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûáðàòü ëþáóþ èç ïðåäëîæåííûõ ôîðì äëÿ
ïå÷àòè â îêíå âûáîðà áëàíêà, îòêðûâàþùåìñÿ ïðè åãî âûçîâå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðåäàêòèðîâàíèå ïîëåé èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè ðàññìàòðèâàåòñÿ íà
ïðèìåðå áëàíêà “Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà “ÈíäèâèäÊàðòî÷êà”.

2. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà êîíêðåòíóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå
êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêà èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà íóæíóþ ôîðìó è íàæìèòå êíîïêó Âûáðàòü.

Îòêðîåòñÿ óêàçàííûé ïîëüçîâàòåëåì áëàíê, íàïðèìåð “Èíäèâèäóàëüíàÿ
êàðòî÷êà ó÷åòà ñóìì ÅÑÍ” íà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà (ñì. ðèñ. 7-16).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Äëÿ ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå â òå÷åíèå ãîäà ðàáîòàëè â ãîëîâíîì
ïðåäïðèÿòèè è â îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, íåîáõîäèìî ñôîðìèðî-
âàòü îòäåëüíî êàðòî÷êè ïî ãîëîâíîìó ïðåäïðèÿòèþ è îáîñîáëåííîìó
ïîäðàçäåëåíèþ.

Ïîëÿ äàííîãî áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè åãî îòêðû-
òèè, íî åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû àâòîìàòè÷åñêîãî
ðàñ÷åòà, òî ïîëÿ áëàíêà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ñëåäóþùèì ñïî-
ñîáîì:

1. Ââåäèòå ñâåäåíèÿ î ïîëó÷àòåëå äîõîäîâ âðó÷íóþ èëè èç êàðòîòåêè
ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñîòðóäíèê.
Åñëè êàêèå-ëèáî ñâåäåíèÿ íå ââåäåíû â êàðòîòåêó, òî ñîîòâåòñòâó-
þùèå ïîëÿ áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ ïîëüçîâàòåëåì âðó÷íóþ.

2. Âûáåðèòå âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ èíäèâèäóàëüíîé êàðòî÷êè, âêëþ-
÷èâ íóæíóþ ðàäèî-êíîïêó ïåðåêëþ÷àòåëÿ Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå:
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Ðèñ. 7-16•. Èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà ïî ÅÑÍ.
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• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà
áóäåò ñôîðìèðîâàíà íà ñîòðóäíèêà è áóäåò ñîäåðæàòü  êîëîíêè ñ
äàííûìè ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ;

• êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — ïðè ýòîì èíäèâèäóàëüíàÿ
êàðòî÷êà áóäåò ñôîðìèðîâàíà íà ñîòðóäíèêà è áóäåò ñîäåðæàòü
êîëîíêè Âñåãî ñ äàííûìè ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ è êîëîíêè Êðîìå
îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé;

• ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ — ïðè ýòîì èíäèâèäóàëüíàÿ
êàðòî÷êà áóäåò ñôîðìèðîâàíà òîëüêî íà ñîòðóäíèêà îáîñîáëåííîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ è áóäåò ñîäåðæàòü êîëîíêè Âñåãî ñ äàííûìè ïî
âñåìó ïðåäïðèÿòèþ è êîëîíêè Ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ.

3. Åñëè êàðòî÷êà ðàññ÷èòûâàåòñÿ äëÿ ñîòðóäíèêà îáîñîáëåííîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ (âûáðàíà ðàäèî-êíîïêà ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàç-
äåëåíèþ), òî îòîáðàæàåòñÿ êíîïêà Ïîäðàçäåëåíèå è äâà ïîëÿ:

• â ïåðâîì ïîëå óêàçûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäå-
ëåíèÿ âðó÷íóþ èëè èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëåíèé, îòêðûâàþùåéñÿ
ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ïîäðàçäåëåíèå;

• âòîðîå ïîëå ÊÏÏ äëÿ ââîäà êîäà ïîñòàíîâêè íà ó÷åò çàïîëíÿåòñÿ
âðó÷íóþ.

4. Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ðàñ÷åòà ñóìì è çàïîëíåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ
ïîëåé áëàíêà íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

5. Ïåðå÷èñëèìûå ïîëÿ öâåòà ìîðñêîé âîëíû, èìåþùèå äâà çíà÷åíèÿ
Äà è Íåò, íàïðèìåð, Íàëè÷èå èíâàëèäíîñòè, Áåññðî÷íàÿ èíâàëèä-
íîñòü è äð., à òàêæå ïîëå Ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ ( ïî ñò.241 ÍÊ)
çàïîëíÿþòñÿ êëàâèøåé Ïðîáåë èëè ùåë÷êîì ìûøè.

6. Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà ïî êàêèì-ëèáî ïðè÷èíàì Âàñ íå
óñòðàèâàþò, òî ïîëÿ áëàíêà ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

7. Íàæìèòå êíîïêó Èòîãè ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé âðó÷íóþ èñõîä-
íûõ äàííûõ (íàëîãîâûõ áàç, ëüãîò è ò.ä.), êîòîðàÿ ïðîâåðÿåò
ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ áëàíêà è ïðîèçâîäèò ïåðåðàñ÷åò îò÷èñ-
ëåíèé.

Ïðè ýòîì èòîãîâûå ñòðîêè ïåðåðàññ÷èòàþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

8. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

9. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.

7.9. Àíêåòà â ïåíñèîííûé ôîíä

Àíêåòà çàñòðàõîâàííîãî ëèöà â ïåíñèîííûé ôîíä ôîðìèðóåòñÿ êàê
íà áóìàæíûõ, òàê è íà ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ.

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ àíêåòû çàñòðàõîâàííîãî ëèöà â ïåíñèîííûé
ôîíä ðåêîìåíäóåòñÿ ñëåäóþùàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé:
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1. Àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóéòå êàðòîòåêó àíêåò â ÏÔ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå àíêåò”.

2. Äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ñôîðìèðîâàííûõ àíêåò îòêðîéòå
êàðòîòåêó àíêåò (êíîïêà Àíêåòà â ÏÔ (áëàíê)) è âûïîëíèòå
êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòå-
êà”).

3. Ñôîðìèðóéòå ïà÷êè àíêåò â òåêñòîâîì èëè XML ôîðìàòå.

4. Ïîëó÷èòå àíêåòû íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.

7.9.1. Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè àíêåò

Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè àíêåò ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà
“Ôîðìèðîâàíèå àíêåò”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-17).

Ðèñ. 7-17. Âûáîð áëàíêà ÀÄÂ-1, ÀÄÂ-2, ÀÄÂ-3.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå àíêåò (ÀÄÂ-1).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå àíêåò” (ñì. ðèñ. 7-18).

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Íîìåð íà÷àëüíîé ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1
äî 1000) — âðó÷íóþ.

• Ôîðìèðîâàòü òîëüêî äëÿ íå èìåþùèõ ñòðàõîâûõ íîìåðîâ — ñ
ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë óñòàíîâèòå çíà÷åíèå Äà èëè Íåò. Ïðè
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âûáîðå çíà÷åíèÿ Íåò, àíêåòû áóäóò ñôîðìèðîâàíû íà âñåõ ñîòðóä-
íèêîâ ïî çàäàííîìó êðèòåðèþ, èíà÷å — òîëüêî íà ñîòðóäíèêîâ, íå
èìåþùèõ ñòðàõîâûõ íîìåðîâ.

Ðèñ. 7-18. Áëàíê  “Ôîðìèðîâàíèå àíêåò”.

• Äàòà ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷åê àíêåò — ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðû-
âàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò
äàííîãî ïîëÿ.

3. Âûáåðèòå âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ àíêåò, âêëþ÷èâ íóæíóþ ðàäèî-
êíîïêó ïåðåêëþ÷àòåëÿ Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå:

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì àíêåòû áóäóò ñôîðìèðîâàíû
äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ;

• ïî ïîäðàçäåëåíèþ — ïðè ýòîì àíêåòû áóäóò ñôîðìèðîâàíû äëÿ
ñîòðóäíèêîâ âûáðàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ èç êàðòîòåêè ïîäðàçäåëå-
íèé, îòêðûâàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ïîäðàçäåëåíèå.

4. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû.

Ïðè ýòîì áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíà êàðòîòåêà ñ àíêåòíûìè
äàííûìè íà ñîòðóäíèêîâ è â íèæíåé ÷àñòè áëàíêà ïîÿâèòñÿ òàáëèöà ñ
èòîãàìè ôîðìèðîâàíèÿ, ñîäåðæàùàÿ îò÷åò î êîëè÷åñòâå ñôîðìèðîâàííûõ
ïà÷åê è î êîëè÷åñòâå ëèö.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Îäíà ïà÷êà àíêåò âêëþ÷àåò ñâåäåíèÿ íå áîëåå, ÷åì íà 200 ëèö.

5. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.9.2. Ðåäàêòèðîâàíèå àíêåò

Ïîñëå òîãî, êàê Âû ñôîðìèðîâàëè êàðòîòåêó ñ àíêåòíûìè äàííû-
ìè ìîæíî ïðîñìîòðåòü è ïðè íåîáõîäèìîñòè îòðåäàêòèðîâàòü
ñôîðìèðîâàííûå çàïèñè. Àíêåòà çàñòðàõîâàííîãî ëèöà ôîðìèðó-
åòñÿ â áëàíêå “Àíêåòà â ÏÔ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 189

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-1 (Àíêåòà â ÏÔ).

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà àíêåò.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà çàïèñü êàðòîòåêè, êîòîðóþ Âû õîòèòå
îòðåäàêòèðîâàòü è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ
êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Àíêåòà â ÏÔ” (ñì. ðèñ. 7-19).

Ðèñ. 7-19. Áëàíê  “Àíêåòà â ÏÔ”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ïîëåé ñî ñâåäåíèÿìè î ñîòðóäíèêå âîñïîëü-
çóéòåñü êíîïêîé Ñîòðóäíèê.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ñîòðóäíèêîâ.

Âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíè-
öû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå” (ñì. ï. 5.5), êîòîðûé Âû ìîæåòå
îòðåäàêòèðîâàòü.

Êðîìå òîãî, ïîëÿ áëàíêà “Àíêåòà â ÏÔ” äîñòóïíû äëÿ ðó÷íîãî
ðåäàêòèðîâàíèÿ.

2. Ïîëÿ Êîä ïî ÎÊÓÄ, Äàòà çàïîëíåíèÿ ðåäàêòèðóþòñÿ âðó÷íóþ.

3. Ïðè óñòàíîâêå ôëàãà Îñîáîå ôîðìàò àäðåñà ìåñòà ðîæäåíèÿ íå
ïðîâåðÿåòñÿ.

Åñëè ýòîò ôëàã ñíÿò (ïî óìîë÷àíèþ), òî âåäåòñÿ ïðîâåðêà ïðàâèëü-
íîñòè çàïîëíåíèÿ àäðåñà ìåñòà ðîæäåíèÿ, ââåäåííîãî â êàðòîòåêó
ñîòðóäíèêîâ. Ôîðìàò ââîäà àäðåñà ìåñòà ðîæäåíèÿ ïðèâåäåí â
“Òðåáîâàíèÿõ ê ôàéëàì äëÿ èìïîðòà àíêåòíûõ äàííûõ è äàííûõ
î çàðàáîòêå è ñòàæå çàñòðàõîâàííûõ ëèö”. Ïðè ýêñïîðòå äàííûõ â
ôàéë ýòîò ôîðìàò ìîæåò áûòü ñâîáîäíûì (ïðåôèêñ â ôàéëå —
“ÎÑÎÁÛÉ”), ò.å. íå âåäåòñÿ ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè çàïîëíåíèÿ
àäðåñà ìåñòà ðîæäåíèÿ, è ñòàíäàðòíûì (ïðåôèêñ — “ÑÒÀÍ-
ÄÀÐÒ”), êîãäà âåäåòñÿ ýòà ïðîâåðêà.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Íîìåð àíêåòû â ïà÷êå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå
ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ (êíîïêà Ïà÷êà àíêåò ïàíåëè
óïðàâëåíèÿ) (ñì. ï.7.8.3).

4. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.9.3. Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ â ïåíñèîííûé ôîíä

Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ â ïåíñèîííûé ôîíä ìîæíî âûïîëíèòü
êàê â òåêñòîâîì, òàê è XML ôîðìàòå. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ
äëÿ ýêñïîðòà ïðåäíàçíà÷åíû ñëåäóþùèå áëàíêè:

• “Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö äëÿ ïðîãðàììû
"ÎÀÇÈÑ” — ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;

• “Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ÀÄÂ-1) â ôàéë â
ôîðìàòå "XML"äëÿ ÏÔ” — ôîðìèðóåò ôàéë â ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-1 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò äàííûõ
íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ çàñòðà-
õîâàííûõ ëèö äëÿ ïðîãðàììû "ÎÀÇÈÑ”.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-17).

2. Íàæìèòå êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-1 â ôîðìàòå.

Îòêðîåòñÿ áëàíê  äëÿ ýêñïîðòà àíêåòíûõ äàííûõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö â
ÏÔ (ñì. ðèñ. 7-20).

Ðèñ. 7-20. Ýêñïîðò àíêåòíûõ äàííûõ â ïåíñèîííûé ôîíä.

Ñèñòåìà “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïîçâîëÿåò ñôîðìèðîâàòü àíêåòíûå
äàííûå â ÏÔ êàê â ôîðìàòå ÎÀÇÈÑ äëÿ ýêñïîðòà â ïðîãðàììó
ÎÀÇÈÑ, òàê è íåïîñðåäñòâåííî ñðåäñòâàìè äàííîé ñèñòåìû. Ýòà
âîçìîæíîñòü ðåãóëèðóåòñÿ ôëàãîì Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âîçìîæíîñòü ýêñïîðòà ôàéëà â XML ôîðìàòå íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔ
îòñóòñòâóåò.

2. Åñëè Âû õîòèòå ïîëó÷èòü äîêóìåíòû äëÿ ÏÔÐ ñ ïîìîùüþ äàííîé
ñèñòåìû, òî óñòàíîâèòå ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ. Åñëè ôëàã
ñíÿò, äîêóìåíòû ôîðìèðóþòñÿ â ôîðìàòå ïðîãðàììû ÎÀÇÈÑ.

3. Ïîëÿ Ðåãèñòðàöèîííûé êîä â Ïåíñèîííîì Ôîíäå, ÈÍÍ, ÊÏÏ,
Íàèìåíîâàíèå ðàáîòîäàòåëÿ (êðàòêîå) çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñ-
êè ïðè îòêðûòèè áëàíêà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èõ ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü âðó÷íóþ.

4. Çàïîëíèòå ïîëå  Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷å-
íèå îò 1 äî 1000) — âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êà  äîëæíà âêëþ÷àòü íå áîëåå 200 àíêåò. Åñëè ó Âàñ àíêåò áîëåå
200, íàïðèìåð - 1000, òî ðàçáåéòå èõ íà 5 ïà÷åê, çàäàâ êàæäîé èç íèõ
íîìåð ïî ïîðÿäêó.
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5. Ââåäèòå äàòó â ïîëå Äàòà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè ñ ïîìîùüþ âñòðîåí-
íîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.

6. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

7. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîêóìåí-
òîâ â ÏÔ ïî çàäàííûì äàòå ñîñòàâëåíèÿ îïèñè è íîìåðó ïà÷êè
äîêóìåíòîâ.

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ ñíÿò, òî â ðàáî÷åì êàòàëîãå
ôîðìèðóåòñÿ ôàéë Anketa.txt ñ àíêåòíûìè äàííûìè äëÿ ïåðåäà÷è
â ÎÀÇÈÑ.

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ óñòàíîâëåí, òî â ðàáî÷åì
êàòàëîãå ôîðìèðóåòñÿ ôàéë ñ àíêåòíûìè äàííûìè, ïåðåäàâàåìû-
ìè â ÏÔ ñëåäóþùåãî âèäà: RRRRRPP.PPP (ãäå RRRRR- ïåðâûå
öèôðû ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà îðãàíèçàöèè â ÏÔ, PP.PPP -
íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ ñ àíêåòíûìè äàííûìè).

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ, ïîñëå ôîðìè-
ðîâàíèÿ ôàéëà ñ àíêåòíûìè äàííûìè ñèñòåìà ïî æåëàíèþ ïîëüçî-
âàòåëÿ (ò.å. íàæàòèÿ êíîïêè ÎÊ â äèàëîãå ïîäòâåðæäåíèÿ) ôîðìè-
ðóåò òåêñòîâûé äîêóìåíò ïî ôîðìå ÀÄÂ-6-1, ñîäåðæàùèé îïèñü
äîêóìåíòîâ, ïåðåäàâàåìûõ ðàáîòîäàòåëåì â ÏÔ.  Ñôîðìèðîâàííàÿ
îïèñü îòêðûâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, òàêæå åå ìîæíî îòêðûòü ñ
ïîìîùüþ êíîïêè ÀÄÂ-6-1 ñòðàíèöû “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëå-
íèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”. Ðàñïå÷àòàòü ÀÄÂ-6-1 ìîæíî ñ
ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü (êëàâèøà F7).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ó Âàñ íåñêîëüêî ïà÷åê àíêåò, òî íåîáõîäèìî ïîâòîðèòü
îïåðàöèþ ýêñïîðòà äëÿ êàæäîé ïà÷êè.

8. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.9.4. Ïîëó÷åíèå àíêåòíûõ äàííûõ íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Äëÿ ïå÷àòè àíêåòíûõ äàííûõ çàñòðàõîâàííîãî ëèöà ñëåäóåò ñíîâà
îòêðûòü áëàíê “Àíêåòà â ÏÔ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-17).
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2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-1 (Àíêåòà â ÏÔ).

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà àíêåò.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà çàïèñü êàðòîòåêè, êîòîðóþ Âû õîòèòå
ðàñïå÷àòàòü è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Àíêåòà â ÏÔ” (ñì. ðèñ. 7-19).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïîäãîòîâêà ê ïå÷àòè.

Ïðè ýòîì â áëàíêå àíêåòû áóäóò ñêðûòû èíòåðôåéñíûå ýëåìåíòû,
êîòîðûå íå íóæíî âûâîäèòü íà ïå÷àòü.

2. Äëÿ ðàñïå÷àòêè àíêåòû âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñòðóìåí-
òàëüíàÿ êíîïêà ).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÀÄÂ-
1 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
àíêåò.

7.10. Çàÿâëåíèå îá îáìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà

Ôîðìèðîâàíèå ôîðìû ÀÄÂ-2 â ñëó÷àå èçìåíåíèÿ ôàìèëèè, èìåíè,
îò÷åñòâà, äàòû ðîæäåíèÿ, ìåñòà ðîæäåíèÿ èëè ïîëà çàñòðàõîâàí-
íîãî ëèöà â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ôîðìà ÀÄÂ-2”.

Ðåêîìåíäóåìûé ïîðÿäîê äåéñòâèé:

1. Çàïîëíèòå áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-2” íà ñîòðóäíèêà è ñîõðàíèòå åãî.

2. Ñôîðìèðóéòå ïà÷êè ÀÄÂ-2 â òåêñòîâîì èëè XML ôîðìàòå.

3. Ïîëó÷èòå ôîðìû ÀÄÂ-2 íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.

7.10.1. Çàïîëíåíèå áëàíêà “Ôîðìà ÀÄÂ-2”

Çàÿâëåíèå îá îáìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà ôîðìèðóåòñÿ â
áëàíêå “Ôîðìà ÀÄÂ-2”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-17).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-2.
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Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îáìåíà ñòðàõîâûõ ñâèäåòåëüñòâ.

3. Íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó  Âñòàâèòü çàïèñü ñòðàíèöû
“Êàðòîòåêà”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-2” (ñì. ðèñ. 7-22).

Ðèñ. 7-22. Áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-2”.
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Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Â ïîëå Êîä ïî ÎÊÓÄ âðó÷íóþ óêàæèòå êîä ôîðìû ïî ÎÊÓÄ;

2. Çàïîëíèòå ïîëå Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ, âðó÷íóþ óêàçàâ öåëî-
÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1 äî 999.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Íîìåð äîêóìåíòà â ïà÷êå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå
ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-2 (ñì. ï. 7.9.2).

3. Â ïîëå Òàáåëüíûé íîìåð âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, íà êîòîðîãî ñîñòàâ-
ëÿåòñÿ çàÿâëåíèå èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ ñ àíêåòíûìè äàííûìè íà
ñîòðóäíèêà è åãî ñòðàõîâîé íîìåð, êîòîðûå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Ñòðàõîâîé íîìåð ÿâëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíûì äëÿ çàïîëíåíèÿ.

4.  Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ íîâûìè àíêåòíûìè äàííûìè íà ñîòðóäíèêà:

• Ôàìèëèÿ, èìÿ Îò÷åñòâî — âðó÷íóþ;

• Ïîë — âûáèðàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë èëè ùåë÷êîì
ìûøè;

• Äàòà ðîæäåíèÿ — óêàçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ìåñòî ðîæäåíèÿ — âðó÷íóþ;

• Ãðàæäàíñòâî — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè êîäîâ ñòðàí, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Àäðåñ ïîñòîÿííîãî ìåñòà æèòåëüñòâà — çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè
èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐ_ÀÄÐÅÑ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Âçÿòü èç
êàðòîòåêè;

• Àäðåñ ìåñòà æèòåëüñòâà ôàêòè÷åñêèé — çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè
èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐ_ÀÄÐÅÑ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Âçÿòü èç
êàðòîòåêè;

• Òåëåôîíû — íîìåðà òåëåôîíîâ óêàçûâàþòñÿ âðó÷íóþ.

5. Ãðóïïà ïîëåé Äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü çàïîëíÿåòñÿ
èç êàðòîòåêè âèäîâ äîêóìåíòîâ, êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ êíîïêîé
Âçÿòü èç êàðòîòåêè. Ðåäàêòèðîâàíèå ýòèõ ïîëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ
ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• Âèä äîêóìåíòà — èç êàðòîòåêè âèäîâ äîêóìåíòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñåðèÿ, íîìåð — âðó÷íóþ;

• Äàòà âûäà÷è — ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êåì âûäàí — âðó÷íóþ.
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6. Äëÿ î÷èñòêè ãðóïïû ïîëåé Äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü
èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà Óäàëèòü óäîñòîâåðåíèå.

7. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

• Îòìåíà îò÷åñòâà — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå, â ôàéëå, êîòîðûé
ôîðìèðóåò ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-2, â ðåêâèçèòå Ïðèçíàê îòìåíû
îò÷åñòâà ïîÿâèòñÿ äîïóñòèìîå çíà÷åíèå “ÎÒÌÍ”;

• Îòìåíà ìåñòà ðîæäåíèÿ —ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå â ôàéëå,
êîòîðûé ôîðìèðóåò ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-2, â ðåêâèçèòå Ïðè-
çíàê îòìåíû ìåñòà ðîæäåíèÿ ïîÿâèòñÿ äîïóñòèìîå çíà÷åíèå
“ÎÒÌÍ”;

• Îñîáîå — äàííûé ôëàã ñëåäóåò óñòàíàâëèâàòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
â äîêóìåíòàõ, óäîñòîâåðÿþùèõ ëè÷íîñòü, îøèáî÷íî óêàçàíà íåñó-
ùåñòâóþùàÿ äàòà (íàïðèìåð, 31 èþíÿ) èëè èñïîëüçóåòñÿ íåñòàí-
äàðòíîå îïèñàíèå ìåñòà ðîæäåíèÿ;

8. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

7.10.2. Ôîðìèðîâàíèå ïà÷åê ÀÄÂ-2

Ýêñïîðò çàÿâëåíèé î çàìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà (ÀÄÂ-2) â
ïåíñèîííûé ôîíä ìîæíî âûïîëíèòü êàê â òåêñòîâîì, òàê è XML
ôîðìàòå. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ äëÿ ýêñïîðòà ïðåäíàçíà÷åíû
ñëåäóþùèå áëàíêè:

• “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ ôîðìû ÀÄÂ-2 â ôîðìàòå ÏÔÐ”
— ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;

• “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ ôîðìû ÀÄÂ-2 â XML ôîðìàòå
ÏÔÐ” — ôîðìèðóåò ôàéë â ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-2 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò äàííûõ
íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ
ôîðìû ÀÄÂ-2 â ôîðìàòå ÏÔÐ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-2 â ôîðìàòå.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “"Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè ÀÄÂ-2” (ñì. ðèñ. 7-23).
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Ðèñ. 7-23. Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè ÀÄÂ-2.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Áëàíê îòêðûâàåòñÿ ñ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåííûìè ïîëÿìè Ðåãè-
ñòðàöèîííûé êîä â Ïåíñèîííîì Ôîíäå, ÈÍÍ, ÊÏÏ è Íàèìåíîâà-
íèå ðàáîòîäàòåëÿ (êðàòêîå), êîòîðûå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ.

2. Çàïîëíèòå ïîëå  Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷å-
íèå îò 1 äî 1000) — âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êà  äîëæíà âêëþ÷àòü íå áîëåå 200 äîêóìåíòîâ. Åñëè ó Âàñ
äîêóìåíòîâ áîëåå 200, íàïðèìåð - 1000, òî ðàçáåéòå èõ íà 5 ïà÷åê, çàäàâ
êàæäîé èç íèõ íîìåð ïî ïîðÿäêó.

3. Ââåäèòå äàòó â ïîëå Äàòà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè ñ ïîìîùüþ âñòðîåí-
íîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.

4. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

5. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ â
ðàáî÷åé ïàïêå ôàéëà ñ äàííûìè îá îòìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà.

Ïðè ýòîì ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóåò ôàéë è âûäàñò ñîîáùåíèå
î òîì, ÷òî ñîçäàííûé ôàéë íàõîäèòñÿ â ðàáî÷åé äèðåêòîðèè, à òàêæå
ñäåëàåò çàïðîñ íà ôîðìèðîâàíèå ôàéëà îïèñè. Ïðè óòâåðäèòåëüíîì îòâåòå
íà çàïðîñ (êíîïêà ÎÊ) îòêðîåòñÿ ôîðìà ÀÄÂ-6-1, êîòîðóþ ìîæíî ðàñïå-
÷àòàòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.
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7.10.3. Ïîëó÷åíèå ôîðìû ÀÄÂ-2 íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Äëÿ ïå÷àòè çàÿâëåíèé îá îáìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà ñëåäóåò
ñíîâà îòêðûòü áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-2”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-2.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà çàÿâëåíèé îá îáìå-
íå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà çàïèñü êàðòîòåêè, êîòîðóþ Âû õîòèòå
ðàñïå÷àòàòü è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-2” (ñì. ðèñ. 7-22).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ ïå÷àòè.

Ïðè ýòîì â áëàíêå áóäóò ñêðûòû èíòåðôåéñíûå ýëåìåíòû, êîòîðûå íå
íóæíî âûâîäèòü íà ïå÷àòü.

2. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ôîðìû ÀÄÂ-2 âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñò-
ðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà F7).

5. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÀÄÂ-
2 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
îáìåíà ñòðàõîâûõ ñâèäåòåëüñòâ.

7.11. Çàÿâëåíèå î âûäà÷å äóáëèêàòà ñòðàõîâîãî
ñâèäåòåëüñòâà

Ôîðìèðîâàíèå ôîðìû ÀÄÂ-3 â ñëó÷àå ïîòåðè ñòðàõîâîãî ñâèäå-
òåëüñòâà â ñèñòåìå “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ôîðìà ÀÄÂ-3”.

Ðåêîìåíäóåìûé ïîðÿäîê äåéñòâèé:

1. Çàïîëíèòå áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-3” íà ñîòðóäíèêà è ñîõðàíèòå åãî.

2. Ñôîðìèðóéòå ïà÷êè ÀÄÂ-3 â òåêñòîâîì èëè XML ôîðìàòå.

3. Ïîëó÷èòå ôîðìû ÀÄÂ-3 íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.
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7.11.1. Çàïîëíåíèå áëàíêà “Ôîðìà ÀÄÂ-3”

Çàÿâëåíèå î âûäà÷å äóáëèêàòà ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà ôîðìèðó-
åòñÿ â áëàíêå “Ôîðìà ÀÄÂ-3”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà îáìåíà ñòðàõîâûõ ñâèäåòåëüñòâ.

2. Íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ êíîïêó  Âñòàâèòü çàïèñü ñòðàíèöû
“Êàðòîòåêà”.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-3” (ñì. ðèñ. 7-24).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Â ïîëå Êîä ïî ÎÊÓÄ âðó÷íóþ óêàæèòå êîä ôîðìû ïî ÎÊÓÄ;

2. Çàïîëíèòå ïîëå Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ, âðó÷íóþ óêàçàâ öåëî-
÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1 äî 999.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Íîìåð äîêóìåíòà â ïà÷êå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå
ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-3 (ñì. ï. 7.9.2).

3. Â ïîëå Òàáåëüíûé íîìåð âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, íà êîòîðîãî ñîñòàâ-
ëÿåòñÿ çàÿâëåíèå èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ïîëÿ ñ àíêåòíûìè äàííûìè íà
ñîòðóäíèêà è åãî ñòðàõîâîé íîìåð, êîòîðûå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Ñòðàõîâîé íîìåð ÿâëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíûì äëÿ çàïîëíåíèÿ.

4. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ èçìåíèâøèìèñÿ àíêåòíûìè äàííûìè íà ñîòðóä-
íèêà:

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Òðåáóåòñÿ óêàçûâàòü òîëüêî èçìåíèâøèåñÿ äàííûå íà ñîòðóäíèêà.
Ïîëÿ ñ äàííûìè, êîòîðûå íå ìåíÿëèñü äîëæíû îñòàòüñÿ íåçàïîëíåííûìè.

• Ôàìèëèÿ, èìÿ Îò÷åñòâî — âðó÷íóþ;

• Ïîë — âûáèðàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë èëè ùåë÷êîì
ìûøè;

• Äàòà ðîæäåíèÿ — óêàçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ìåñòî ðîæäåíèÿ — âðó÷íóþ;

• Ãðàæäàíñòâî — âûáèðàåòñÿ èç êàðòîòåêè êîäîâ ñòðàí, îòêðûâàþ-
ùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;
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Ðèñ. 7-24. Áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-3”.
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• Àäðåñ ïîñòîÿííîãî ìåñòà æèòåëüñòâà — çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè
èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐ_ÀÄÐÅÑ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Âçÿòü èç
êàðòîòåêè;

• Àäðåñ ìåñòà æèòåëüñòâà ôàêòè÷åñêèé — çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè
èç êàðòîòåêè ÑÎÒÐ_ÀÄÐÅÑ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Âçÿòü èç
êàðòîòåêè;

• Òåëåôîíû — íîìåðà òåëåôîíîâ óêàçûâàþòñÿ âðó÷íóþ.

5. Ãðóïïà ïîëåé Äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü çàïîëíÿåòñÿ
èç êàðòîòåêè âèäîâ äîêóìåíòîâ, êîòîðàÿ îòêðûâàåòñÿ êíîïêîé
Âçÿòü èç êàðòîòåêè. Ðåäàêòèðîâàíèå ýòèõ ïîëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ
ñëåäóþùèì ñïîñîáîì:

• Âèä äîêóìåíòà — èç êàðòîòåêè âèäîâ äîêóìåíòîâ, îòêðûâàþùåéñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Ñåðèÿ, íîìåð — âðó÷íóþ;

• Äàòà âûäà÷è — ñ ïîìîùüþ âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùå-
ãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êåì âûäàí — âðó÷íóþ.

6. Äëÿ î÷èñòêè ãðóïïû ïîëåé Äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü
èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà Óäàëèòü óäîñòîâåðåíèå.

7. Óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàãè:

• Îòìåíà îò÷åñòâà — ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå, â ôàéëå, êîòîðûé
ôîðìèðóåò ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-3, â ðåêâèçèòå Ïðèçíàê îòìåíû
îò÷åñòâà ïîÿâèòñÿ äîïóñòèìîå çíà÷åíèå “ÎÒÌÍ”;

• Îòìåíà ìåñòà ðîæäåíèÿ —ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå â ôàéëå,
êîòîðûé ôîðìèðóåò ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÀÄÂ-3, â ðåêâèçèòå Ïðè-
çíàê îòìåíû ìåñòà ðîæäåíèÿ ïîÿâèòñÿ äîïóñòèìîå çíà÷åíèå
“ÎÒÌÍ”;

• Îñîáîå — äàííûé ôëàã ñëåäóåò óñòàíàâëèâàòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
â äîêóìåíòàõ, óäîñòîâåðÿþùèõ ëè÷íîñòü, îøèáî÷íî óêàçàíà íåñó-
ùåñòâóþùàÿ äàòà (íàïðèìåð, 31 èþíÿ) èëè èñïîëüçóåòñÿ íåñòàí-
äàðòíîå îïèñàíèå ìåñòà ðîæäåíèÿ;

8. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

7.11.2. Ôîðìèðîâàíèå ïà÷åê ÀÄÂ-3

Ýêñïîðò çàÿâëåíèé î âûäà÷å äóáëèêàòà ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà
(ÀÄÂ-3) â ïåíñèîííûé ôîíä ìîæíî âûïîëíèòü êàê â òåêñòîâîì,
òàê è XML ôîðìàòå. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ äëÿ ýêñïîðòà
ïðåäíàçíà÷åíû ñëåäóþùèå áëàíêè:

• “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ ôîðìû ÀÄÂ-3 â ôîðìàòå ÏÔÐ”
— ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;
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• “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ ôîðìû ÀÄÂ-3 â XML ôîðìàòå
ÏÔÐ” — ôîðìèðóåò ôàéë â ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-3 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò äàííûõ
íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè äîêóìåíòîâ
ôîðìû ÀÄÂ-3 â ôîðìàòå ÏÔÐ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-3 â ôîðìàòå.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “"Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè ÀÄÂ-3” (ñì. ðèñ. 7-25).

Ðèñ. 7-25. Ôîðìèðîâàíèå ïà÷êè ÀÄÂ-3.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

2. Áëàíê îòêðûâàåòñÿ ñ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåííûìè ïîëÿìè Ðåãè-
ñòðàöèîííûé êîä â Ïåíñèîííîì Ôîíäå, ÈÍÍ, ÊÏÏ è Íàèìåíîâà-
íèå ðàáîòîäàòåëÿ (êðàòêîå), êîòîðûå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ.

3. Çàïîëíèòå ïîëå  Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷å-
íèå îò 1 äî 1000) — âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êà  äîëæíà âêëþ÷àòü íå áîëåå 200 äîêóìåíòîâ. Åñëè ó Âàñ
äîêóìåíòîâ áîëåå 200, íàïðèìåð - 1000, òî ðàçáåéòå èõ íà 5 ïà÷åê, çàäàâ
êàæäîé èç íèõ íîìåð ïî ïîðÿäêó.

4. Ââåäèòå äàòó â ïîëå Äàòà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè ñ ïîìîùüþ âñòðîåí-
íîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó .
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5. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

6. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ â
ðàáî÷åé ïàïêå ôàéëà ñ äàííûìè îá îòìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà.

Ïðè ýòîì ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóåò ôàéë è âûäàñò ñîîáùåíèå
î òîì, ÷òî ñîçäàííûé ôàéë íàõîäèòñÿ â ðàáî÷åé äèðåêòîðèè, à òàêæå
ñäåëàåò çàïðîñ íà ôîðìèðîâàíèå ôàéëà îïèñè. Ïðè óòâåðäèòåëüíîì îòâåòå
íà çàïðîñ (êíîïêà ÎÊ) îòêðîåòñÿ ôîðìà ÀÄÂ-6-1, êîòîðóþ ìîæíî ðàñïå-
÷àòàòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

7.11.3. Ïîëó÷åíèå ôîðìû ÀÄÂ-3 íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Äëÿ ïå÷àòè çàÿâëåíèé îá îáìåíå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà ñëåäóåò
ñíîâà îòêðûòü áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-3”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-1; ÀÄÂ-2; ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-16).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÀÄÂ-3.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà çàÿâëåíèé îá îáìå-
íå ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà çàïèñü êàðòîòåêè, êîòîðóþ Âû õîòèòå
ðàñïå÷àòàòü è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîï-
êà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìà ÀÄÂ-3” (ñì. ðèñ. 7-24).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Äëÿ ïå÷àòè.

Ïðè ýòîì â áëàíêå áóäóò ñêðûòû èíòåðôåéñíûå ýëåìåíòû, êîòîðûå íå
íóæíî âûâîäèòü íà ïå÷àòü.

2. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ôîðìû ÀÄÂ-3 âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñò-
ðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  èëè êëàâèøà F7).

5. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÀÄÂ-
3 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
îáìåíà ñòðàõîâûõ ñâèäåòåëüñòâ.
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7.12. Ôîðìèðîâàíèå äàííûõ î ñòðàõîâîì ñòàæå è
íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ â ÏÔ

Ôîðìèðîâàíèå äàííûõ î ñòðàõîâîì ñòàæå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõî-
âûõ âçíîñàõ íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå çàñòðàõîâàí-
íîãî ëèöà ïðîèñõîäèò â áëàíêàõ “Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-
4-1)” è “Ãðóïïîâûå èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)”.

Åñëè ãðóïïà ðàáîòíèêîâ èìååò íåïðåðûâíûé ñòðàõîâîé ñòàæ â
òå÷åíèå îò÷åòíîãî ïåðèîäà è íå èìååò äîïîëíèòåëüíûõ îñíîâàíèé
äëÿ èñ÷èñëåíèÿ òðóäîâîãî ñòàæà, òî äëÿ ãðóïïû ðàáîòíèêîâ
ðåêîìåíäóåòñÿ ôîðìèðîâàòü ôîðìó ÑÇÂ-4-2.

Åñëè ó ðàáîòíèêà ïî êàêèì ëèáî ïðè÷èíàì ñòðàõîâîé ñòàæ ïðåðû-
âàëñÿ, à òàêæå ðàáîòíèêè, èìåþùèå äîïîëíèòåëüíûå îñíîâàíèÿ
äëÿ èñ÷èñëåíèÿ ñòðàõîâîãî ñòàæà: îñîáûå óñëîâèÿ òðóäà, ðàçëè÷-
íûå ëüãîòû äëÿ äîñðî÷íîãî íàçíà÷åíèÿ ïåíñèè, ñåçîííàÿ ðàáîòà è
ò.ä., òî íà êàæäîãî òàêîãî ðàáîòíèêà íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü
ôîðìó ÑÇÂ-4-1.

Ðåêîìåíäóåòñÿ ñëåäóþùàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé:

1. Àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóéòå êàðòîòåêó ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëü-
íûõ ñâåäåíèé ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ãðóï-
ïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé”.

2. Ïîñëåäîâàòåëüíî îòêðîéòå ñôîðìèðîâàííûå áëàíêè “Ãðóïïîâûå
èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)”, âûïîëíèâ êîìàíäó Áëàíê
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) è îòðåäàêòè-
ðóéòå èõ. Â îòêðûâàåìûõ áëàíêàõ óäàëèòå ñòðîêè ñ ñîòðóäíèêàìè,
äëÿ êîòîðûõ íóæíî ñôîðìèðîâàòü ôîðìó ÑÇÂ-4-1.

3. Âûïîëíèòå ïðîöåäóðó ýêñïîðòà ôîðì ÑÇÂ-4-2.

4. Ïîëó÷èòå ôîðìû ÑÇÂ-4-2 íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.

5. Íà îñòàâøèõñÿ ñîòðóäíèêîâ (óäàëåííûõ èç ôîðìû ÑÇÂ-4-2) ñôîð-
ìèðóéòå ôîðìó ÑÇÂ-4-1.

6. Âûïîëíèòå ïðîöåäóðó ýêñïîðòà ôîðì ÑÇÂ-4-1.

7. Ïîëó÷èòå ôîðìû ÑÇÂ-4-1 íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êè ÑÇÂ-4-1 è ÑÇÂ-4-2 ôîðìèðóþòñÿ ïî êàæäîé êàòåãîðèè
çàñòðàõîâàííîãî ëèöà (íàåìíûé ðàáîòíèê, ðàáîòíèê ñ/õ ïðåäïðèÿòèÿ è
ò.ä.), à òàêæå ïî êîäó äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà (äëÿ àâèàïðåäïðèÿòèé).
Êàæäàÿ ïà÷êà äîêóìåíòîâ äîëæíà èìåòü ñâîé íîìåð.
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7.12.1. Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ãðóïïîâûõ
èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé

Ñôîðìèðîâàòü êàðòîòåêó ñ ãðóïïîâûìè èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíè-
ÿìè (ÑÇÂ-4-2) ìîæíî ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè
ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé”.

Äàííûé áëàíê ïîçâîëÿåò ó÷èòûâàòü ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå â òå÷å-
íèè ãîäà óâîëüíÿëèñü è ïðèíèìàëèñü ñíîâà íà òî æå ïðåäïðèÿòèå
(«áåãóíêîâ»). Ïðè ýòîì òàêèå ñîòðóäíèêè óäàëÿþòñÿ èç ñïèñêà
ëèö, íà êîòîðûå ôîðìèðóþòñÿ ÑÇÂ-4-2 è ïî îêîí÷àíèè ôîðìèðî-
âàíèÿ ÑÇÂ-4-2 íà íèõ àâòîìàòè÷åñêè ôîðìèðóåòñÿ ôîðìà ÑÇÂ-4-1
ñ íîìåðàìè ïà÷åê, ñëåäóþùèìè çà ïîñëåäíèì íîìåðîì ïà÷êè ÑÇÂ-
4-2. Êðîìå òîãî, äàííûé áëàíê ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè ôîðìèðî-
âàòü ÑÇÂ, íå òîëüêî ïî èòîãàì ãîäà, íî è ïðè íàçíà÷åíèè ïåíñèè.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).

Ðèñ. 7-26. Îêíî âûáîðà áëàíêà ïî ïåðñîíèôèöèðîâàííîìó ó÷åòó.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ôîðìèðîâàíèå ÑÇÂ-4-2.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ
ñâåäåíèé” (ñì. ðèñ. 7-27).
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Ðèñ. 7-27. Áëàíê  “Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ïîëÿ Ðåãèñòðàöèîííûé êîä â Ïåíñèîííîì Ôîíäå, ÊÏÏ, ÈÍÍ,
Íàèìåíîâàíèå ðàáîòîäàòåëÿ (êðàòêîå), Äîëæíîñòü ðóêîâîäèòåëÿ,
Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè ðóêîâîäèòåëÿ çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñ-
êè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èõ ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Ðàñ÷åòíûé ïåðèîä — ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ;

• Ïî ñîñòîÿíèþ íà äàòó — äàííîå ïîëå çàïîëíÿåòñÿ, åñëè ôîðìà ÑÇÂ-
4-2 ñîñòàâëÿåòñÿ ïðè íàçíà÷åíèè ïåíñèè. Äàòà ïðîñòàâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
èëè êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.

• Òèï ñâåäåíèé (ïåíñèÿ) — åñëè ñâåäåíèÿ ïîäàþòñÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ
ïåíñèè, òî óñòàíîâèòå çíà÷åíèå “Äà” ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

• Êîä êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî ëèöà — âûáåðèòå èç ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ — åñëè ïðåäïðèÿòèå ðàáîòàåò â îñîáûõ
òåððèòîðèàëüíûõ óñëîâèÿõ, òî èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîé-
íûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ, âûáåðèòå òðåáóåìûé òèï.

• Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà — âðó÷íóþ óêàçûâàåòñÿ êîä äîïîë-
íèòåëüíîãî òàðèôà äëÿ àâèàïðåäïðèÿòèé. Äëÿ ýòèõ ïðåäïðèÿòèé
çàïîëíÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ôîðìà ÑÇÂ-4-2 ïî êîäó äîïîëíèòåëü-
íîãî òàðèôà.
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• Íîìåð íà÷àëüíîé ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1
äî 1000) — âðó÷íóþ.

• Äàòà ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷åê ÑÇÂ-4-2 — ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ,
îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ
ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.

3. Ïåðåêëþ÷àòåëü ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ óñòàíîâèòå â íóæíîå
ïîëîæåíèå:

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2 áóäåò ñôîðìè-
ðîâàíà äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, âêëþ÷àÿ îáîñîáëåí-
íûå ïîäðàçäåëåíèÿ;

• êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2
áóäåò ñôîðìèðîâàíà äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, çà
èñêëþ÷åíèåì  ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

• ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ —ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2 áóäåò
ñôîðìèðîâàíà òîëüêî íà ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

4. Ôëàã Çàïèñûâàòü ñîòðóäíèêîâ áåç ñòðàõîâûõ íîìåðîâ óñòàíîâëåí
ïî óìîë÷àíèþ.

Â ýòîì ñëó÷àå â êàðòîòåêó ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé ïîïàäóò
äàæå ñîòðóäíèêè, íå èìåþùèå ñòðàõîâûõ íîìåðîâ.

×òîáû èñêëþ÷èòü ñîòðóäíèêîâ áåç ñòðàõîâûõ íîìåðîâ èç ñïèñêà,
ñíèìèòå äàííûé ôëàã ùåë÷êîì ìûøè.

5. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû.

Ïðè ýòîì áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàíà êàðòîòåêà ãðóïïîâûõ èíäè-
âèäóàëüíûõ ñâåäåíèé è â íèæíåé ÷àñòè áëàíêà ïîÿâèòñÿ òàáëèöà ñ
èòîãàìè ôîðìèðîâàíèÿ, ñîäåðæàùàÿ îò÷åò î êîëè÷åñòâå ñôîðìèðîâàííûõ
ïà÷åê è î êîëè÷åñòâå ëèö.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Îäíà ïà÷êà ÑÇÂ-4-2 âêëþ÷àåò ñâåäåíèÿ íå áîëåå, ÷åì íà 200
ñîòðóäíèêîâ, ïðè ýòîì êàæäûé äîêóìåíò ÑÇÂ-4-2, âõîäÿùèé â ïà÷êó
ñîäåðæèò íå áîëåå 10 çàïèñåé. Åñëè ó Âàñ ñîòðóäíèêîâ îäíîé êàòåãîðèè
áîëåå 200, íàïðèìåð - 1000, òî ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ðàçáèâàåò èõ íà
5 ïà÷åê, çàäàâ êàæäîé èç íèõ íîìåð ïî ïîðÿäêó. Òàêèì îáðàçîì, íà îäíó
êàòåãîðèþ ñîòðóäíèêîâ ìîæåò áûòü íåñêîëüêî ïà÷åê ÑÇÂ-4-2.

6. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.12.2. Ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìû ÑÇÂ-4-2

Ïîñëå àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìèðîâàíèÿ ôîðìû ÑÇÂ-4-2 åå íåîáõî-
äèìî îòðåäàêòèðîâàòü, ò.å. óáðàòü èç íåå ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ
îñîáûå óñëîâèÿ äëÿ èñ÷èñëåíèÿ òðóäîâîãî ñòàæà è íà÷èñëåíèÿ
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. Äëÿ òàêèõ ñîòðóäíèêîâ ôîðìèðóåòñÿ ôîðìà
ÑÇÂ-4-1 (ñì. ï.ï. 7.11.5 – 7.11.7).
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).

Ðèñ. 7-28. Áëàíê “Ãðóïïîâûå èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)”.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÑÇÂ-4-2.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ãðóïïîâûõ èíäèâè-
äóàëüíûõ ñâåäåíèé.
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3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå êîìàíäó Áëàíê
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåííûé áëàíê “Ãðóïïîâûå èíäèâèäóàëü-
íûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)” (ñì. ðèñ. 7-28).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Ïåðåêëþ÷àòåëü Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ óñòàíîâèòå â íóæíîå
ïîëîæåíèå:

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2 áóäåò ñôîðìè-
ðîâàíà äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, âêëþ÷àÿ îáîñîáëåí-
íûå ïîäðàçäåëåíèÿ;

• êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2
áóäåò ñôîðìèðîâàíà äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, çà èñ-
êëþ÷åíèåì ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

• ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-2 áóäåò
ñôîðìèðîâàíà òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëå-
íèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíà êíîïêà Ïîäðàçäåëåíèå.

2. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ
èëè àâòîìàòè÷åñêè ñ ïîìîùüþ êíîïêè Âçÿòü èç ÎÈ.

Êíîïêà ÎÈ îòêðûâàåò áëàíê “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ (ðåêâèçèòû
ïðåäïðèÿòèÿ)” äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.

• Ðàñ÷åòíûé ïåðèîä — ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè îò÷åòíûõ ïåðèîäîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êîä êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî ëèöà — ñ ïîìîùüþ ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà — âðó÷íóþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àâèàïðåäï-
ðèÿòèé. Äëÿ ýòèõ ïðåäïðèÿòèé çàïîëíÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ôîðìà ÑÇÂ-
4-2 ïî êîäó äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà.

• Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ — ñ ïîìîùüþ ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ
äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Òèï ñâåäåíèé (èñõîäíàÿ), Âèä êîððåêòèðîâêè (êîððåêòèð), Òèï
ñâåäåíèé (ïåíñèÿ), Âèä êîððåêòèðîâêè  (îòìåíÿþùàÿ) — çàïîëíÿ-
þòñÿ çíà÷åíèÿìè Äà èëè Íåò ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

3. Îòðåäàêòèðóéòå òàáëèöó, ñîäåðæàùóþ ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ.
Óäàëèòå ñòðîêè, ñîäåðæàùèå ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ, íà êîòî-
ðûõ áóäåò ñîñòàâëÿòüñÿ ôîðìà ÑÇÂ-4-1. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå íà
çíàê “–”, ðàñïîëîæåííûé ïî ëåâîìó êðàþ òàáëèöû íà ñîîòâåò-
ñòâóþùåé ñòðîêå.
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4. Ïîëÿ êîëîíêè Ïåðèîä ðàáîòû ïî ñòðîêàì ïî âðåìåííîé íåòðóäîñ-
ïîñîáíîñòè è îòïóñêîì áåç ñîõðàíåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû çàïîëíè-
òå âðó÷íóþ.

5. Ïîëÿ ñ äàòîé ñîñòàâëåíèÿ, íàèìåíîâàíèåì äîëæíîñòè ðóêîâîäèòå-
ëÿ è ðàñøèôðîâêîé ïîäïèñè ðåäàêòèðóþòñÿ âðó÷íóþ.

6. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ áëàíêà â êàðòîòåêå íàæìèòå íà êíîïêó .

7. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëÿ ñ ïîðÿäêîâûìè íîìåðàìè è íîìåðîì ëèñòà ïðîñòàâëÿþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷åê (ñì. ï. 7.8.3).

7.12.3. Ýêñïîðò ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé
â ïåíñèîííûé ôîíä

Ýêñïîðò ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé î òðóäîâîì ñòàæå è
ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö íà ìàãíèòíûå íîñèòåëè
äëÿ ïåíñèîííîãî ôîíäà ìîæíî âûïîëíèòü êàê â òåêñòîâîì, òàê è
XML ôîðìàòå. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ äëÿ ýêñïîðòà ïðåäíàçíà-
÷åíû ñëåäóþùèå áëàíêè:

• “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö
(ÑÇÂ-4-2) äëÿ ìàãíèòíûõ  íîñèòåëåé â ôîðìàòàõ ÏÔÐ èëè "ÎÀÇÈÑ”
— ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;

• “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö
(ÑÇÂ-4-2) äëÿ ìàãíèòíûõ  íîñèòåëåé â ôîðìàòå  "XML" â ÏÔÐ” —
ôîðìèðóåò ôàéë â ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÑÇÂ-4-2 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò
äàííûõ íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ
äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ÑÇÂ-4-2) äëÿ ìàãíèòíûõ
íîñèòåëåé â ôîðìàòàõ ÏÔÐ èëè "ÎÀÇÈÑ”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðêïïå Ïà÷êà ÑÇÂ-4-2 â ôîðìàòå.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äàííûå î âçíîñàõ (ÑÇÂ-4-2) â ÏÔ” (ñì. ðèñ. 7-29).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Îáîñîáëåííîå ïîäðàçäåëåíèå, åñëè ïà÷êè äîêóìåí-
òîâ ôîðìèðóþòñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.
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Ðèñ. 7-29. Áëàíê   “Äàííûå î âçíîñàõ (ÑÇÂ-4-2) â ÏÔ”

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ïîäðàçäåëåíèé äëÿ âûáîðà îáîñîáëåííîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:

• Êîä êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî ëèöà — ñ ïîìîùüþ ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Òèï ñâåäåíèé, Âèä êîððåêòèðîâêè — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë;

Ýòè äâà ïîëÿ âçàèìîñâÿçàíû. Âîçìîæíûå âàðèàíòû çíà÷åíèé ýòèõ
ïîëåé ïðèâåäåíû â ñëåäóþùåé òàáëèöå:

Òèï ñâåäåíèé Âèä êîððåêòèðîâêè Ðàñøèôðîâêà

ÈÑÕÄ ÏÓÑÒÎ Èñõîäíûå ñâåäåíèÿ
ÈÑÕÄ ÊÎÐÐ Äëÿ èñõîäíûõ ñâåäåíèé

êîððåêòèðîâêà íåäîïóñòèìà!
ÏÅÍÑ ÊÎÐÐ Êîððåêòèðóþùèå ñâåäåíèÿ

äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïåíñèè
ÏÅÍÑ ÎÒÌÍ Îòìåíÿþùèå ñâåäåíèÿ

äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïåíñèè
ÏÅÍÑ ÏÓÑÒÎ Ñâåäåíèÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ

ïåíñèè
ÏÓÑÒÎ ÊÎÐÐ Êîððåêòèðóþùèå ñâåäåíèÿ
ÏÓÑÒÎ ÎÒÌÍ Îòìåíÿþùèå ñâåäåíèÿ

• Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ (êîä) —  ñ ïîìîùüþ ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà — âðó÷íóþ;
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àâèàïðåäï-
ðèÿòèé. Äëÿ ýòèõ ïðåäïðèÿòèé çàïîëíÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ôîðìà ÑÇÂ-
4-2 ïî êîäó äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà.

• Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ — âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè ó Âàñ íåñêîëüêî ñôîðìèðîâàëîñü íåñêîëüêî ïà÷åê äîêóìåíòîâ
(ñì. òàáëèöó Èòîãè ôîðìèðîâàíèÿ â áëàíêå “Ôîðìèðîâàíèå êàðòî-
òåêè ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé”), òî íà êàæäóþ ïà÷êó
íåîáõîäèìî çàïîëíèòü òåêóùèé áëàíê è âûïîëíèòü îïåðàöèþ ýêñïîðòà
(êíîïêà Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò).

• Äàòà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè — ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãî-
ñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî
ïîëÿ.

3. Îòðåäàêòèðóéòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ïîëå Íà÷àëüíûé íîìåð ïà÷-
êè íà íîñèòåëå (äèñêåòå), ïî óìîë÷àíèþ çíà÷åíèå ïîëÿ ðàâíî 1000.
(ýòî ïîëå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Íåïîñðåäñòâåííî â
ÏÔÐ)

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â ñëó÷àå ñäà÷è äîêóìåíòîâ íàïðÿìóþ â ÏÔÐ (óñòàíîâëåí ôëàã
Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ), íîìåð ñôîðìèðîâàííîé ïðîãðàììîé ïà÷êè
äîêóìåíòîâ ñ ÑÇÂ-3 áóäåò ðàâåí ñóììå çíàêîâ ïîëåé Íà÷àëüíûé íîìåð
ïà÷êè íà íîñèòåëå (äèñêåòå) è Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð: â ïîëå Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ ââåäèòå - 1, â ïîëå Íà÷àëüíûé íîìåð íà
íîñèòåëå îñòàâüòå çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ - 1000, òîãäà íîìåð äàííîé ïà÷êè áóäåò
ðàâåí 10001.

4. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

5. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîêó-
ìåíòîâ â ÏÔ ïî çàäàííîé äàòå ñîñòàâëåíèÿ îïèñè è íîìåðó ïà÷êè
äîêóìåíòîâ.

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ ñíÿò, òî íà îñíîâàíèè  äàííûõ èç
êàðòîòåêè èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé â ðàáî÷åì êàòàëîãå ñôîðìèðó-
åòñÿ ôàéë â ôîðìàòå ÎÀÇÈÑ ñ èìåíåì ZGGGG_K.txt, ñîäåðæàùèé
äàííûå î çàðàáîòêå çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ãäå GGGG — ãîä, K —
êâàðòàë).

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ óñòàíîâëåí, òî â ðàáî÷åì
êàòàëîãå ñèñòåìîé “Íàëîãîïëàòåëüùèê” ôîðìèðóåòñÿ ôàéë ñ äàí-
íûìè î çàðàáîòêå ñîòðóäíèêîâ ñëåäóþùåãî âèäà: RRRRRPP.PPP
(ãäå RRRRR- ïåðâûå öèôðû ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà îðãàíèçàöèè
â ÏÔ, PP.PPP - íîìåð âàøåé ïà÷êè). Êðîìå ýòîãî, ïîñëå ïîäòâåð-
æäåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ (ò.å. íàæàòèÿ êíîïêè ÎÊ â äèàëîãå ïîäòâåð-
æäåíèÿ) áóäåò ñôîðìèðîâàí òåêñòîâûé äîêóìåíò ïî ôîðìå ÀÄÂ-6-
1, ñîäåðæàùèé îïèñü äîêóìåíòîâ, ïåðåäàâàåìûõ ðàáîòîäàòåëåì â
ÏÔÐ. Ðàñïå÷àòàòü ÀÄÂ-6-1 ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).
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6. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.12.4. Ïîëó÷åíèå ôîðìû ÑÇÂ-4-2 íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Ïîëó÷èòü ôîðìó ÑÇÂ-4-2 â ðàñïå÷àòàííîì âèäå ìîæíî ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ãðóïïîâûå èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-24).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÑÇÂ-4-2.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ãðóïïîâûõ èíäèâè-
äóàëüíûõ ñâåäåíèé.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà ïåðâóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå êîìàí-
äó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”) .

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåííûé áëàíê “Ãðóïïîâûå èíäèâèäóàëü-
íûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-2)” (ñì. ðèñ. 7-28).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïîäãîòîâêà ê ïå÷àòè.

Óñòàíîâêà äàííîãî ôëàãà ïîçâîëÿåò óáðàòü ëèøíþþ èíôîðìàöèþ äëÿ
ïå÷àòè.

2. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ôîðìû ÑÇÂ-4-2 âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñò-
ðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).

3. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÑÇÂ-
4-2 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé.

7.12.5. Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè èíäèâèäóàëüíûõ
ñâåäåíèé

Ôîðìèðîâàíèå äàííûõ î ñòðàõîâîì ñòàæå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõî-
âûõ âçíîñàõ íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå çàñòðàõîâàí-
íîãî ëèöà, èìåþùåãî îñîáûå óñëîâèÿ äëÿ èñ÷èñëåíèÿ òðóäîâîãî
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ñòàæà è íà÷èñëåíèÿ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïðîèñõîäèò â áëàíêå
“Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-1)”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-24).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó êíîïêó ÑÇÂ-4-1.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé.

3. Âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâèòü çàïèñü (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà
 ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-1)” (ñì. ðèñ. 7-30).

Ðèñ. 7-30. Áëàíê “Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-1” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàäàéòå íîìåð ïà÷êè ¹ ïà÷êè (öåëî÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1 äî
1000) — âðó÷íóþ.
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êà ÑÇÂ-4-1 äîëæíà âêëþ÷àòü íå áîëåå 200 äîêóìåíòîâ. Åñëè ó Âàñ
ôîðì ÑÇÂ-4-1 áîëåå 200, íàïðèìåð - 1000, òî ðàçáåéòå èõ íà 5 ïà÷åê,
çàäàâ êàæäîé èç íèõ íîìåð ïî ïîðÿäêó.

2. Çàäàéòå ðàñ÷åòíûé ïåðèîä ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè îò÷åòíûõ ïåðèî-
äîâ, îòêðûâàþùåéñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ïåðèîä.

3. Ïåðåêëþ÷àòåëü ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ óñòàíîâèòå â íóæíîå
ïîëîæåíèå:

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-1 áóäåò ñôîðìè-
ðîâàíà íà ðàáîòíèêà, êàê ðàáîòàþùåãî íà ïðåäïðèÿòèè, âêëþ÷àÿ
âñå îáîñîáëåííûå ïîäðàçäåëåíèÿ è ñ ðåêâèçèòàìè îñíîâíîãî
ïðåäïðèÿòèÿ;

• êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-1
áóäåò ñôîðìèðîâàíà íà ðàáîòíèêà, êàê ðàáîòàþùåãî íà ïðåäïðè-
ÿòèè, èñêëþ÷àÿ îáîñîáëåííûå ïîäðàçäåëåíèÿ è ñ ðåêâèçèòàìè
îñíîâíîãî ïðåäïðèÿòèÿ;

• ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ —ïðè ýòîì ôîðìà ÑÇÂ-4-1 áóäåò
ñôîðìèðîâàíà íà ðàáîòíèêà, êàê ðàáîòàþùåãî â îáîñîáëåííîì
ïîäðàçäåëåíèè è ñ ðåêâèçèòàìè îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

Íàïðèìåð, ðàáîòíèê ïðîðàáîòàë ÷àñòü ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà íà îñíîâíîì
ïðåäïðèÿòèè è ÷àñòü â îáîñîáëåííîì ïîäðàçäåëåíèè,  èìåþùåì ðåêâèçè-
òû îòëè÷íûå îò îñíîâíîãî ïðåäïðèÿòèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ôîðìû ÑÇÂ-4-1
äîëæíû áûòü ñôîðìèðîâàíû è ïî îñíîâíîìó ïðåäïðèÿòèþ, è ïî îáîñîá-
ëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ. È, ñîîòâåòñòâåííî, îòïðàâëÿþòñÿ â îòäåëåíèÿ
ïåíñèîííîãî ôîíäà ïî ìåñòó íàõîæäåíèÿ îñíîâíîãî ïðåäïðèÿòèÿ è îáîñîá-
ëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

4. Âûáåðèòå ñîòðóäíèêà èç ñïèñêà, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà
êíîïêó Ñîòðóäíèê.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè áóäåò çàïîëíåíà òàáëèöà, ñîäåðæàùàÿ ñâåäåíèÿ
î ïîëó÷àòåëå äîõîäà (ñîòðóäíèêå) èç êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ.

5. Íàæìèòå íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ ñòðîêè êîëîíêè Ñóììà íà÷èñëåííûõ
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ.

6. Åñëè Âàñ íå óñòðàèâàþò ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà, òî îòðåäàêòèðóé-
òå ïîëÿ âðó÷íóþ.

7. Ïîëÿ êîëîíêè Ïåðèîä ðàáîòû ïî ñòðîêàì ïî âðåìåííîé íåòðóäîñ-
ïîñîáíîñòè è îòïóñêîì áåç ñîõðàíåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû çàïîëíè-
òå âðó÷íóþ.

8. Óêàæèòå êàòåãîðèþ ïëàòåëüùèêà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïóòåì âûáî-
ðà èç ñïèñêà, êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì íà ïîëå Êîä
êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî ëèöà.

9. Çàïîëíèòå òàáëèöó “Ñòàæ ðàáîòû çà îò÷åòíûé ïåðèîä”:
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• Ïîëÿ Íà÷àëî ïåðèîäà è Êîíåö ïåðèîäà çàïîëíÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ
âñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè
ïî ýòèì ïîëÿì.

• Ïîëÿ Òåð Óñë è Îñîáûå óñëîâ. òðóäà çàïîëíÿþòñÿ ïóòåì âûáîðà èç
ñîîòâåòñòâóþùèõ êëàññèôèêàòîðîâ òðåáóåìîãî ïîêàçàòåëÿ òåððè-
òîðèàëüíûõ óñëîâèé èëè îñîáûõ óñëîâèé òðóäà îñíîâàíèÿ íà÷èñ-
ëåíèÿ òðóäîâîãî ñòàæà.

• Äëÿ ââîäà ñâåäåíèé îá èñ÷èñëÿåìîì ñòàæå çàïîëíèòå ïîëÿ Îñíîâà-
íèå è Ïàðàìåòð 3 ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êëàññèôèêàòîðîâ,
îòêðûâàþùèõñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ýòèì ïîëÿì.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëÿ Ïàðàìåòð 1, Ïàðàìåòð 2 çàïîëíÿþòñÿ â ñëó÷àå, åñëè èìåþòñÿ
äîïîëíèòåëüíûå ëüãîòû ïðè èñ÷èñëÿåìîì ñòàæå. (Çíà÷åíèÿ ïîëåé ïðîñòàâ-
ëÿåòñÿ âðó÷íóþ â ñîîòâåòñòâèè ñ äîêóìåíòàöèåé Ïåíñèîííîãî ôîíäà).

• Äëÿ ââîäà ñâåäåíèé î âûñëóãå ëåò çàïîëíèòå ïîëÿ Îñíîâàíèå, Êîä
ïîçèöèè ñïèñêà ïóòåì âûáîðà íóæíûõ çíà÷åíèé èç ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ êëàññèôèêàòîðîâ. Ïîëÿ Ïàðàìåòð 1, Ïàðàìåòð 2, Ïàðàìåòð
3,  çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ â ñîîòâåòñòâèè ñ äîêóìåíòàöèåé Ïåíñè-
îííîãî ôîíäà.

• Ïîëå Ðàéîííûé êîýôôèöèåíò çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, åñëè
çíà÷åíèå ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà óêàçàíî â ñïðàâî÷íèêå êîí-
ñòàíò ìåñÿöà.

Âñå êëàññèôèêàòîðû âûçûâàþòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî
ïîëþ ââîäà.

10. Çàïîëíèòå âðó÷íóþ ïîëÿ Íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ,
Ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè è äàòà çàïîëíåíèÿ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Íîìåð äîêóìåíòà â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà çàïîëíèòñÿ àâòîìà-
òè÷åñêè ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà ýêñïîðòà äàííûõ (ñì. ï. 7.11.6).

11. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ â êàðòîòåêå íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ
êíîïêó .

7.12.6. Ýêñïîðò èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé â
ïåíñèîííûé ôîíä

Ýêñïîðò èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé î òðóäîâîì ñòàæå è ñòðàõîâûõ
âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö íà ìàãíèòíûå íîñèòåëè äëÿ ïåíñèîí-
íîãî ôîíäà ìîæíî âûïîëíèòü êàê â òåêñòîâîì, òàê è XML ôîðìàòå.
Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ äëÿ ýêñïîðòà ïðåäíàçíà÷åíû ñëåäóþ-
ùèå áëàíêè:

• “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö
(ÑÇÂ-4-1) äëÿ ìàãíèòíûõ  íîñèòåëåé â ôîðìàòàõ ÏÔÐ èëè "ÎÀÇÈÑ"”
— ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;
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• “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö
(ÑÇÂ-4-1) äëÿ ìàãíèòíûõ  íîñèòåëåé â ôîðìàòå  "XML"  â ÏÔÐ” —
ôîðìèðóåò ôàéë â ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÑÇÂ-4-1 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò
äàííûõ íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ
äàííûõ î âçíîñàõ çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ÑÇÂ-4-1) äëÿ ìàãíèòíûõ
íîñèòåëåé â ôîðìàòàõ ÏÔÐ èëè "ÎÀÇÈÑ"”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðóïïå Ïà÷êà ÑÇÂ-4-1 â ôîðìàòå.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äàííûå î âçíîñàõ (ÑÇÂ-4-1) â ÏÔ” (ñì. ðèñ. 7-31).

Ðèñ. 7-31. Áëàíê “Äàííûå î âçíîñàõ (ÑÇÂ-4-1) â ÏÔ”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Îáîñîáëåííîå ïîäðàçäåëåíèå, åñëè ïà÷êè äîêóìåí-
òîâ ôîðìèðóþòñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà ïîäðàçäåëåíèé äëÿ âûáîðà îáîñîáëåííîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ.

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:



218

• Êîä êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî ëèöà — ñ ïîìîùüþ ñïèñêà,
îòêðûâàþùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Òèï ñâåäåíèé, Âèä êîððåêòèðîâêè — ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

Ýòè äâà ïîëÿ âçàèìîñâÿçàíû. Âîçìîæíûå âàðèàíòû çíà÷åíèé ýòèõ
ïîëåé ïðèâåäåíû â ñëåäóþùåé òàáëèöå:

Òèï ñâåäåíèé Âèä êîððåêòèðîâêè Ðàñøèôðîâêà

ÈÑÕÄ ÏÓÑÒÎ Èñõîäíûå ñâåäåíèÿ
ÈÑÕÄ ÊÎÐÐ Äëÿ èñõîäíûõ ñâåäåíèé

êîððåêòèðîâêà íåäîïóñòèìà!
ÏÅÍÑ ÊÎÐÐ Êîððåêòèðóþùèå ñâåäåíèÿ

äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïåíñèè
ÏÅÍÑ ÏÓÑÒÎ Ñâåäåíèÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ

ïåíñèè
ÏÓÑÒÎ ÊÎÐÐ Êîððåêòèðóþùèå ñâåäåíèÿ

• Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ (êîä) —  ñ ïîìîùüþ ñïèñêà, îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî äàííîìó ïîëþ;

• Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà — âðó÷íóþ;

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëå Êîä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àâèàïðåäï-
ðèÿòèé. Äëÿ ýòèõ ïðåäïðèÿòèé çàïîëíÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ôîðìà ÑÇÂ-
4-1 ïî êîäó äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà.

• Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1 äî 1000) —
âðó÷íóþ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïà÷êè ÑÇÂ-4-1 ôîðìèðóþòñÿ ïî êàæäîé êàòåãîðèè çàñòðàõîâàííîãî
ëèöà (íàåìíûé ðàáîòíèê, ðàáîòíèê ñ/õ ïðåäïðèÿòèÿ è ò.ä.), à òàêæå ïî
êîäó äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà (äëÿ àâèàïðåäïðèÿòèé). Êàæäàÿ ïà÷êà
äîêóìåíòîâ äîëæíà èìåòü ñâîé íîìåð. Äîêóìåíòîâ â ïà÷êå íå äîëæíî
áûòü áîëåå 200.

• Äàòà ñîñòàâëåíèÿ îïèñè — ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãî-
ñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ ñïðàâà îò äàííîãî
ïîëÿ;

• Èìÿ ôàéëà ñïèñêà çàñòðàõîâàííûõ ëèö — ïî óìîë÷àíèþ ïðîñòàâ-
ëÿåòñÿ èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà Ñïèñîê.txt, â êîòîðîì ôîðìèðóåòñÿ
ñïèñîê çàñòðàõîâàííûõ ëèö. Äàííîå ïîëå ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü
âðó÷íóþ.

3. Îòðåäàêòèðóéòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ïîëå Íà÷àëüíûé íîìåð ïà÷-
êè íà íîñèòåëå (äèñêåòå), ïî óìîë÷àíèþ çíà÷åíèå ïîëÿ ðàâíî 1000
(ýòî ïîëå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå Íåïîñðåäñòâåííî â
ÏÔÐ).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Â ñëó÷àå ñäà÷è äîêóìåíòîâ íàïðÿìóþ â ÏÔÐ (óñòàíîâëåí ôëàã
Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ), íîìåð ñôîðìèðîâàííîé ïðîãðàììîé ïà÷êè
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äîêóìåíòîâ ñ ÑÇÂ-3 áóäåò ðàâåí ñóììå çíàêîâ ïîëåé Íà÷àëüíûé íîìåð
ïà÷êè íà íîñèòåëå (äèñêåòå) è Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð: â ïîëå Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ ââåäèòå - 1, â ïîëå Íà÷àëüíûé íîìåð íà
íîñèòåëå îñòàâüòå çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ - 1000, òîãäà íîìåð äàííîé ïà÷êè áóäåò
ðàâåí 10001.

4. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

5. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîêó-
ìåíòîâ â ÏÔ ïî çàäàííîé äàòå ñîñòàâëåíèÿ îïèñè è íîìåðó ïà÷êè
äîêóìåíòîâ.

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ ñíÿò, òî íà îñíîâàíèè  äàííûõ èç
êàðòîòåêè èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé â ðàáî÷åì êàòàëîãå ñôîðìèðó-
åòñÿ ôàéë â ôîðìàòå ÎÀÇÈÑ ñ èìåíåì ZGGGG_K.txt, ñîäåðæàùèé
äàííûå î çàðàáîòêå çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ãäå GGGG — ãîä, K —
êâàðòàë).

Åñëè ôëàã Íåïîñðåäñòâåííî â ÏÔÐ óñòàíîâëåí, òî â ðàáî÷åì
êàòàëîãå ñèñòåìîé “Íàëîãîïëàòåëüùèê” ôîðìèðóåòñÿ ôàéë ñ äàí-
íûìè î çàðàáîòêå ñîòðóäíèêîâ ñëåäóþùåãî âèäà: RRRRRPP.PPP
(ãäå RRRRR- ïåðâûå öèôðû ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà îðãàíèçàöèè
â ÏÔ, PP.PPP - íîìåð âàøåé ïà÷êè). Êðîìå ýòîãî, ïîñëå ïîäòâåð-
æäåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ (ò.å. íàæàòèÿ êíîïêè ÎÊ â äèàëîãå ïîäòâåð-
æäåíèÿ) áóäåò ñôîðìèðîâàí òåêñòîâûé äîêóìåíò ïî ôîðìå ÀÄÂ-6-
1, ñîäåðæàùèé îïèñü äîêóìåíòîâ, ïåðåäàâàåìûõ ðàáîòîäàòåëåì â
ÏÔÐ. Ðàñïå÷àòàòü ÀÄÂ-6-1 ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü
(èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).

6. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.12.7. Ïîëó÷åíèå ôîðìû ÑÇÂ-4-1 íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Ïîëó÷èòü ôîðìó ÑÇÂ-4-1 â ðàñïå÷àòàííîì âèäå ìîæíî ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-1)”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-24).

2. Íàæìèòå íà êíîïêó ÑÇÂ-4-1.

Îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé.
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3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà âûáðàííóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå
êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòå-
êà”) .

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èíäèâèäóàëüíûå ñâåäåíèÿ (ÑÇÂ-4-1)” (ñì. ðèñ. 7-30).

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ôîðìû ÑÇÂ-4-1 íàæìèòå íà êíîïêó Ïå÷àòü.

Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ ôîðìà â ôîðìàòå äîêóìåíòà .doc, êîòîðóþ ìîæíî
ðàñïå÷àòàòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ïå÷àòü (êëàâèøà F7 èëè èíñòðóìåíòàëü-
íàÿ êíîïêà ).

2. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó ÎÊ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÑÇÂ-
4-1 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
ãðóïïîâûõ èíäèâèäóàëüíûõ ñâåäåíèé.

7.13. Ôîðìèðîâàíèå ñâîäíûõ äàííûõ îá óïëàòå
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ïåíñèîííûé ôîíä

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Äàííûé ðàçäåë íàïèñàí äëÿ âàðèàíòà ñäà÷è äîêóìåíòîâ â Ïåíñèîí-
íûé ôîíä íàïðÿìóþ (ìèíóÿ ïðîãðàììó ÎÀÇÈÑ).

Ôîðìèðîâàíèå ñâîäíûõ äàííûõ îá óïëàòå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â
ïåíñèîííûé ôîíä ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “ÀÄÂ-11”.
Êàðòîòåêà ôîðì ÀÄÂ-11 ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè ôîðìè-
ðîâàíèè ïà÷åê äîêóìåíòîâ äëÿ ïåíñèîííîãî ôîíäà: àíêåòû â ÏÔ,
ôîðì ÑÇÂ-4-1 è ÑÇÂ-4-2. Äàëåå âûïîëíÿåòñÿ ýêñïîðò ñâîäíûõ
äàííûõ íà ìàãíèòíûå íîñèòåëè. Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ îïåðàöèè
ýêñïîðòà ìîæíî ïîëó÷èòü ôîðìû ÀÄÂ-11 íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ.

7.13.1. Ôîðìèðîâàíèå êàðòîòåêè ÀÄÂ-11

Êàê áûëî óêàçàíî âûøå, êàðòîòåêà ñî ñâîäíûìè äàííûìè îá óïëàòå
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ÏÔ ôîðìèðóåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè ñîçäàíèè
ïà÷åê äîêóìåíòîâ äëÿ ïåíñèîííîãî ôîíäà. Áëàíêîì-ðåäàêòîðîì
äàííîé êàðòîòåêè ÿâëÿåòñÿ áëàíê “ÀÄÂ-11”.   ×àñòü ïîëåé áëàíêà
àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåíà. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà ïî ôîðìå
ÀÄÂ-11 äëÿ ÏÔ íåîáõîäèìî äîçàïîëíèòü äàííûé áëàíê.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).
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2. Íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ÀÄÂ11.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà ïåðâóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå êîìàí-
äó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “ÀÄÂ-11” (ñì. ðèñ. 7-32).

Ðèñ. 7-32. Áëàíê “ÀÄÂ-11”.

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

Ïîëÿ áëàíêà â îñíîâíîì çàïîëíåíû. Ñëåäóåò çàïîëíèòü ïîëÿ
òàáëèö â íèæíåé ÷àñòè áëàíêà è ïîëÿ ñ äàòàìè.

1. Ââåäèòå äàòó ñîñòàâëåíèÿ ôîðìû â ïîëå Âåäîìîñòü ñîñòàâëåíà ïî
ñîñòîÿíèþ íà äàòó.
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Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâèòñÿ äàòà â ïîëå Äàòà â íèæíåé ÷àñòè
áëàíêà.

2. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå â íóæíîå ïîëî-
æåíèå:

• Ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — ïðè ýòîì ôîðìà áóäåò ñôîðìèðîâàíà äëÿ
ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, âêëþ÷àÿ îáîñîáëåííûå ïîäðàçäå-
ëåíèÿ;

• Êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — ïðè ýòîì ôîðìà áóäåò
ñôîðìèðîâàíà äëÿ ñîòðóäíèêîâ âñåãî ïðåäïðèÿòèÿ, çà èñêëþ÷åíè-
åì  ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ;

• Ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ — ïðè ýòîì ôîðìà áóäåò ñôîð-
ìèðîâàíà òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè âåäîìîñòü ðàññ÷èòûâàåòñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ îáîñîáëåííîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ, òî äëÿ åãî âûáîðà íàæìèòå êíîïêó Ïîäðàçäåëåíèå,
êîòîðàÿ ñòàíîâèòñÿ âèäèìîé ïðè âêëþ÷åííîé ðàäèî-êíîïêå Ïî îáîñîá-
ëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ.

3. Åñëè â âåäîìîñòü òðåáóåòñÿ âêëþ÷èòü íåçàñòðàõîâàííûõ ëèö (íå
èìåþùèõ ñòðàõîâîãî íîìåðà), òî óñòàíîâèòå ôëàã Âêëþ÷àÿ íå
çàñòðàõîâàííûõ.

4. Ôëàã Ñ÷èòàòü ñ êîïåéêàìè â óñòàíîâëåííîì ñîñòîÿíèè ïîçâîëÿåò
ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åò áëàíêà ñ òî÷íîñòüþ äî êîïåéêè, ïðè ñíÿòîì
ôëàãå — ñ òî÷íîñòüþ äî ðóáëÿ.

5. Íàæìèòå íà êíîïêó Ðàñ÷åò.

Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ ãðóïïà ïîëåé òàáëèöû Óïëà÷åíî
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ  â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå. Ýòè ïîëÿ ìîæíî îòðåäàêòèðî-
âàòü âðó÷íóþ.

6. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ â òàáëèöàõ Çàäîëæåííîñòü ïî óïëàòå
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ íà íà÷àëî ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà, Çàäîëæåííîñòü
ïî óïëàòå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ íà êîíåö ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà:

• Ãîä — âðó÷íóþ;

• Íà ñòðàõîâóþ ÷àñòü òðóäîâîé ïåíñèè — âðó÷íóþ;

• Íà íàêîïèòåëüíóþ ÷àñòü òðóäîâîé ïåíñèè— âðó÷íóþ;

• Ïî  äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó — âðó÷íóþ.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ è óäàëåíèÿ ñòðîê â òàáëèöàõ ùåëêíèòå ìûøüþ íà
ïîëå ñ “+” è “–” ñîîòâåòñòâåííî. Ýòè ïîëÿ ðàñïîëîæåíû ñïðàâà îò
êðàéíèõ êîëîíîê òàáëèö.

7. Ãðóïïà ïîëåé òàáëèöû Íà÷èñëåíî ñòðàõîâûõ âçíîñîâ çà ðàñ÷åò-
íûé ïåðèîä çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Â ïåðâîé êîëîíêå Ïðè-
çíàê òàðèôà ñëåäóåò ïåðåâûáðàòü ïðèçíàê “Ì” (ìàêñèìàëüíàÿ
øêàëà) èëè “Ð” (ðåãðåññèâíàÿ øêàëà) ñ ïîìîùüþ êëàâèøè Ïðîáåë.

Äàííûé âûáîð íîñèò ÷èñòî èíôîðìàòèâíûé õàðàêòåð è íà àâòîðàñ÷åò íå
âëèÿåò.
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8. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ áëàíêà â êàðòîòåêå íàæìèòå èíñòðóìåíòàëüíóþ
êíîïêó .

9. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïîëÿ Íîìåð ïà÷êè è Íîìåð Äîêóìåíòà çàïîëíÿþòñÿ ïîñëå
ôîðìèðîâàíèÿ ïà÷åê ÀÄÂ-11 (ñì. ï. 7.12.2).

7.13.2. Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ îá óïëàòå
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ÏÔ

Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ îá óïëàòå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ÏÔ íà
ìàãíèòíûå íîñèòåëè äëÿ ïåíñèîííîãî ôîíäà ìîæíî âûïîëíèòü êàê
â òåêñòîâîì, òàê è XML ôîðìàòå. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ äëÿ
ýêñïîðòà ïðåäíàçíà÷åíû ñëåäóþùèå áëàíêè:

• “Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ î çàðàáîòêå çàñòðàõîâàííûõ ëèö äëÿ
ÏÔÐ(ôàéë ñ ÀÄÂ-11)” — ôîðìèðóåò ôàéë â òåêñòîâîì ôîðìàòå;

• “Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ î çàðàáîòêå çàñòðàõîâàííûõ ëèö (ôîðìà
ÀÄÂ-11) â ôàéë â ôîðìàòå XML äëÿ ÏÔÐ” — ôîðìèðóåò ôàéë â
ôîðìàòå XML.

Ïîëÿ äëÿ çàïîëíåíèÿ â ýòèõ áëàíêàõ èäåíòè÷íû. Âûçîâ ïðîèçâî-
äèòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê Òåêñòîâûé è XML â
ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-11 â ôîðìàòå. Äàëåå ðàññìîòðèì ýêñïîðò
äàííûõ íà ïðèìåðå çàïîëíåíèÿ áëàíêà “Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ
î çàðàáîòêå çàñòðàõîâàííûõ ëèö äëÿ ÏÔÐ(ôàéë ñ ÀÄÂ-11)”.

Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Òåêñòîâûé â ãðóïïå Ïà÷êà ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ñâîäíûå äàííûå  î çàðïëàòå â ÏÔ” (ñì. ðèñ. 7-33).

2. Çàïîëíèòå ïîëÿ Îò÷åòíûé êâàðòàë è Ãîä (äëÿ ýòîãî äâàæäû
ùåëêíèòå ìûøüþ íà ïîëå Îò÷åòíûé êâàðòàë è â îòêðûâøåéñÿ
êàðòîòåêå âûáåðèòå îò÷åòíûé êâàðòàë).

3. Ââåäèòå íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ (öåëî÷èñëåííîå çíà÷åíèå îò 1 äî
1000).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïî ã. Ìîñêâå íîìåð ïà÷êè ÀÄÂ-11 äîëæåí áûòü ñëåäóþùèì çà
íîìåðîì ïîñëåäíåé ïà÷êè ÑÇÂ-4-2. Æèòåëÿì äðóãèõ ðåãèîíîâ ôîðìàò
íîìåðà ðåêîìåíäóåòñÿ óòî÷íèòü â ìåñòíîì îòäåëåíèè ÏÔ.

4. Ââåäèòå äàòó ñîñòàâëåíèÿ îïèñè äîêóìåíòîâ ñ ïîìîùüþ êàëåíäà-
ðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ
ñïðàâà îò äàííîãî ïîëÿ.
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Ðèñ. 7-33. Ýêñïîðò ñâîäíûõ äàííûõ î çàðïëàòå â ÏÔ.

5. Îòðåäàêòèðóéòå, ïðè íåîáõîäèìîñòè, íà÷àëüíûé íîìåð ïà÷êè íà
íîñèòåëå (äèñêåòå) (çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ - 1000).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íîìåð ïà÷êè ÀÄÂ-11 ðàâåí ñóììå çíàêîâ ïîëåé Íà÷àëüíûé íîìåð
ïà÷êè íà íîñèòåëå (äèñêåòå) è Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð: â ïîëå Íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ ââåäèòå - 3, â ïîëå Íà÷àëüíûé íîìåð íà
íîñèòåëå îñòàâüòå çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ - 1000, òîãäà íîìåð äàííîé ïà÷êè
áóäåò ðàâåí 10003.

6. Óêàæèòå èìÿ ïàïêè, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùåí ñôîðìèðîâàííûé
òåêñòîâûé äîêóìåíò, äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ ïî ïîëþ Èìÿ
ïàïêè. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå ïóòü ê ïàïêå. Åñëè ïóòü
íå çàäàí, òî ôàéë ôîðìèðóåòñÿ â ðàáî÷åé ïàïêå.

7. Íàæìèòå êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîêó-
ìåíòîâ â ÏÔ ïî çàäàííîé äàòå ñîñòàâëåíèÿ îïèñè è íîìåðó ïà÷êè
äîêóìåíòîâ.

Â ðàáî÷åì êàòàëîãå ñèñòåìû “Çàðïëàòà Ñòàíäàðò” ôîðìèðóåòñÿ
ôàéë ñî ñâîäíûìè äàííûìè î çàðàáîòêå ñîòðóäíèêîâ ñëåäóþùåãî
âèäà: RRRRRPP.PPP (ãäå RRRRR- ïåðâûå öèôðû ðåãèñòðàöèîí-
íîãî íîìåðà îðãàíèçàöèè â ÏÔ, PP.PPP - íîìåð ïà÷êè.

8. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

7.13.3. Ïîëó÷åíèå ôîðìû ÀÄÂ-11 íà áóìàæíûõ
íîñèòåëÿõ

Ïîëó÷èòü ôîðìó ÀÄÂ-11 â ðàñïå÷àòàííîì âèäå ìîæíî ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “ÀÄÂ-11”.
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Âûçîâ áëàíêà

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó ÑÇÂ...; ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ îêíî âûáîðà áëàíêîâ (ñì. ðèñ. 7-26).

2. Íàæìèòå êíîïêó ÀÄÂ-11.

Îòêðîåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðîâàííàÿ êàðòîòåêà ÀÄÂ11.

3. Óñòàíîâèòå êóðñîð íà âûáðàííóþ çàïèñü êàðòîòåêè è âûïîëíèòå
êîìàíäó Áëàíê (èíñòðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà  ñòðàíèöû “Êàðòîòåêà”).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “ÀÄÂ-11” (ñì. ðèñ. 7-32).

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Óñòàíîâèòå ôëàã Ïîäãîòîâêà ê ïå÷àòè.

Óñòàíîâêà äàííîãî ôëàãà ïîçâîëÿåò óáðàòü ëèøíþþ èíôîðìàöèþ äëÿ
ïå÷àòè.

2. Äëÿ ðàñïå÷àòêè ôîðìû ÀÄÂ-11 âûïîëíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (èíñò-
ðóìåíòàëüíàÿ êíîïêà ).

3. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà âûïîëíèòå êîìàíäó Ôàéë | Çàêðûòü (êëàâè-
øà Ctrl+F4).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Âûøå îïèñàííûå äåéñòâèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì ÀÄÂ-
11 ñëåäóåò ïðîâåñòè äëÿ âñåõ ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ êàðòîòåêè
ÀÄÂ-11.

7.14. Âåäîìîñòü â ÔÑÑ (4-ÔÑÑ)

Ôîðìèðîâàíèå ðàñ÷åòíîé âåäîìîñòè ïî ñðåäñòâàì ôîíäà ñîöèàëü-
íîãî ñòðàõîâàíèÿ ÐÔ (ôîðìà 4-ÔÑÑ ÐÔ) ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü ïî ñðåäñòâàì ñîöñòðàõîâàíèÿ”.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðàñ÷åò äàííîé âåäîìîñòè äîëæåí ïðîâîäèòüñÿ òîëüêî ïîñëå ïðîâå-
äåíèÿ ðàñ÷åòà àâàíñîâûõ ïëàòåæåé ïî ÅÑÍ.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Âåäîìîñòü â ÔÑÑ (4-ÔÑÑ).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü ïî ñðåäñòâàì ñîöñòðàõîâàíèÿ” (ñì.
ðèñ. 7-34).
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Ðèñ. 7-34. “Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü ïî ñðåäñòâàì ñîöñòðàõîâàíèÿ” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ (â âåðõíåé è íèæíåé
÷àñòè âåäîìîñòè) âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ
èíôîðìàöèÿ”, íàæàâ íà êíîïêó Èç Èíôî.ÎÈ.

2. Çàäàéòå ïåðèîä ïîñòðîåíèÿ îò÷åòà â áëàíêå “Îáùàÿ èíôîðìàöèÿ
äëÿ áàëàíñà” (ñì. ðèñ. 7-35), îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé Ïåðèîä.

Ðèñ. 7-35. Çàäàíèå ïåðèîäà ïîñòðîåíèÿ âåäîìîñòè.

Â äàííîì áëàíêå çàïîëíèòå ïîëÿ Íà÷àëüíàÿ äàòà îò÷åòíîãî
ïåðèîäà è Íà÷àëüíàÿ äàòà ñëåäóþùåãî ïåðèîäà. Îñòàëüíûå ïîëÿ
çàïîëíÿòü íå íóæíî. Çàêðîéòå áëàíê êîìáèíàöèåé êëàâèø Alt+F3.

Åñëè áëàíê áûë ðàíåå çàïîëíåí, òî ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå î ïîäòâåðæäåíèè
ïåðåðàñ÷åòà áëàíêà.
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Âûáåðèòå  îòâåò Äà èëè Íåò.

Ïðè ýòîì ïîëå ïåðèîäà ñîñòàâëåíèÿ âåäîìîñòè çàïîëíèòñÿ.

3. Â ãðóïïå ýëåìåíòîâ Äîïîëíèòåëüíî íîìåð òàáëèöû ñòàâîê ïî ÅÑÍ
è ñîñòîÿíèå ôëàãîâ Ðàçðåøèòü èñïîëüçîâàíèå ðåãðåññèâíîé øêàëû
è ÅÍÂÄ èëè ÓÑÍ áåðóòñÿ èç áëàíêà “Àâàíñîâûå ïëàòåæè ïî ÅÑÍ”
è íå äîñòóïíû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.

4. Âêëþ÷èòå íóæíóþ ðàäèî-êíîïêó ïåðåêëþ÷àòåëÿ Ñâåäåíèÿ î ñî-
òðóäíèêå â ãðóïïå ýëåìåíòîâ Äîïîëíèòåëüíî:

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ — âåäîìîñòü áóäåò ñôîðìèðîâàíà ïî âñåìó
ïðåäïðèÿòèþ;

• êðîìå îáîñîáëåííûõ ïîäðàçäåëåíèé — âåäîìîñòü áóäåò ñôîðìèðî-
âàíà ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ, çà èñêëþ÷åíèåì îáîñîáëåííûõ ïîä-
ðàçäåëåíèé;

• ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ — âåäîìîñòü áóäåò ñôîðìèðîâà-
íà òîëüêî ïî îáîñîáëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ.

5. Óñòàíîâèòå ôëàãè äëÿ ïå÷àòè:

• Íå ïîêàçûâàòü ñóììàðíûå ïðîâîäêè — ïîçâîëÿåò âûâîäèòü íà
ïå÷àòü (ôëàã ñíÿò) äîïîëíèòåëüíóþ òàáëèöó ñóììàðíûõ ïðîâîäîê,
êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â âåäîìîñòè, åñëè ïîëüçîâàòåëü èñïîëüçóåò
êàêèå-òî ñâîè äîïîëíèòåëüíûå âèäû íà÷èñëåíèé ñî ñ÷åòà 69.Ñîö.
Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàãå òàáëèöà íå ïå÷àòàåòñÿ;

• ôëàã Ïå÷àòàòü Ðàçäåë I (Ïå÷àòàòü Ðàçäåë II) — ïðè åãî óñòàíîâêå
ïå÷àòàþòñÿ äàííûå Ðàçäåëà I (Ðàçäåëà II).

6. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ
ôîðìû. Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ àâòîðàñ÷åòà â ðÿäå ñëó÷àåâ äëÿ îáëåã÷å-
íèÿ àíàëèçà ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ ôîðìèðóþòñÿ äîïîëíèòåëü-
íûå òàáëèöû:

• ñ äàííûìè ïî ÅÑÍ (ê òàáëèöå 1);

• ñ ñóììàðíûìè ïðîâîäêàìè ïî âèäàì íà÷èñëåíèÿ ïî ñ÷åòó 69.Ñîö
(ê òàáëèöå 3);

• ñ ñóììàðíûìè ïðîâîäêàìè ïî ñïåöèàëüíûì ðåæèìàì íàëîãîîáëî-
æåíèÿ (ê òàáëèöå 6).

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòà, ïðèâåäåííûå â äîïîëíèòåëüíûõ òàáëèöàõ (ê
òàáëèöàì 3 è 6), ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíåñòè â òàáëèöó 3 è 6 ôîðìû.
Äëÿ ýòîãî â ïîñëåäíåé êîëîíêå Êóäà ïîìåñòèòü â íóæíîé ñòðîêå ñëåäóåò
óêàçàòü êîä (íîìåð) ñòðîêè ñîîòâåòñòâóþùåé òàáëèöû ôîðìû. Åñëè äëÿ
ïðèâåäåííûõ äàííûõ ñóùåñòâóåò ñòðîêà, òî åå êîä óêàçûâàåòñÿ â ïåðâîé
êîëîíêå Ñòðîêà ôîðìû (êîä). Äàííûå, ïåðåíåñåííûå èç äîïîëíèòåëüíûõ
òàáëèö, ñóììèðóþòñÿ ñ óæå èìåþùèìèñÿ äàííûìè â òàáëèöàõ ôîðìû.

7. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

8. Äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü.



228

7.15. Îò÷åò â ÔÑÑ (4à-ÔÑÑ)

Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòà ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì, äîáðîâîëüíî óïëà÷è-
âàåìûì  â ÔÑÑ ÐÔ (ôîðìà 4à-ÔÑÑ ÐÔ) ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
áëàíêà “Ôîðìà - 4à ÔÑÑ ÐÔ”.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ðàñ÷åò äàííîé âåäîìîñòè äîëæåí ïðîâîäèòüñÿ òîëüêî ïîñëå ïðîâå-
äåíèÿ ðàñ÷åòà àâàíñîâûõ ïëàòåæåé ïî ÅÑÍ.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Îò÷åò â ÔÑÑ (4à-ÔÑÑ).

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìà - 4à ÔÑÑ ÐÔ” (ñì. ðèñ. 7-36).

Ðèñ. 7-36. “Ôîðìà - 4à ÔÑÑ ÐÔ” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì

1. Ïðè îòêðûòèè áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðè-
ÿòèÿ (â âåðõíåé è íèæíåé ÷àñòè îò÷åòà). Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè
ïîëÿ ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ.

2. Çàäàéòå ïåðèîä ïîñòðîåíèÿ îò÷åòà â áëàíêå “Îáùàÿ èíôîðìàöèÿ äëÿ
áàëàíñà”, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé Ïåðèîä. Ïåðèîä ïîñòðîåíèÿ
îò÷åòîâ ìîæåò áûòü çàäàí îäèí ðàç, âòîðè÷íî åãî çàäàâàòü íå íóæíî.
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3. Íàæìèòå íà êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

4. Îñòàëüíûå ïîëÿ áëàíêà çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ.

5. Äëÿ ïå÷àòè áëàíêà âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Ïå÷àòü.

6. Íàæìèòå íà êíîïêó Çàêðûòü äëÿ çàêðûòèÿ áëàíêà.

7.16. Âåäîìîñòü â ÔÎÌÑ

Âåäîìîñòü â ôîíä îáÿçàòåëüíîãî ìåäèöèíñêîãî ñòðàõîâàíèÿ â
ïðîãðàììå Òóðáî Áóõãàëòåð ôîðìèðóåòñÿ â áëàíêå “Èíôîðìàöèÿ
îá óïëàòå âçíîñîâ íà ÎÌÑ â ñîñòàâå åäèíîãî ñîöèàëüíîãî íàëîãà”.

Âûçîâ áëàíêà

Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ñèñòåìîé “Çàðïëàòà
Ñòàíäàðò” íàæìèòå êíîïêó Âåäîìîñòü â ÔÎÌÑ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Èíôîðìàöèÿ îá óïëàòå âçíîñîâ íà ÎÌÑ â ñîñòàâå
åäèíîãî ñîöèàëüíîãî íàëîãà” (ñì. ðèñ. 7-37).

Ðèñ. 7-37.  Áëàíê “Èíôîðìàöèÿ îá óïëàòå âçíîñîâ íà ÎÌÑ â ñîñòàâå åäèíîãî ñîöè-
àëüíîãî íàëîãà” (ôðàãìåíò).

Ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ áëàíêà

1. Çàïîëíèòå ïîëÿ ñ ðåêâèçèòàìè ïðåäïðèÿòèÿ. ×òîáû âçÿòü ñâåäå-
íèÿ î ïðåäïðèÿòèè èç áëàíêà “Îñíîâíàÿ èíôîðìàöèÿ”, íàæìèòå íà
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êíîïêó Èç Èíôî.ÎÈ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ýòè ïîëÿ ìîæíî îòðåäàê-
òèðîâàòü.

2. Íàæìèòå íà êíîïêó Ïåðèîä è â îòêðûâøåìñÿ áëàíêå "Îáùàÿ
èíôîðìàöèÿ äëÿ áàëàíñà" çàäàéòå ïåðèîä ðàñ÷åòà.

3. Íàæìèòå êíîïêó Àâòîðàñ÷åò.

Áëàíê àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòñÿ.

Åñëè ðåçóëüòàòû àâòîðàñ÷åòà âàñ íå óñòðàèâàþò, òî îòðåäàêòèðóéòå
ïîëÿ âðó÷íóþ.

4. Ðàñïå÷àòàòü áëàíê ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ïå÷àòü.

7.17. Ýêñïîðò îò÷åòíîñòè â ôîðìàòû ÔÍÑ

Äëÿ ýêñïîðòà îò÷åòíîñòè â ôîðìàòû Ôåäåðàëüíîé Íàëîãîâîé
Ñëóæáû  ïðåäíàçíà÷åí áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå
ÔÍÑ”. Ñ ïîìîùüþ äàííîãî áëàíêà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ôàéëû ïî
âñåì îò÷åòàì, äîñòóïíûì ó ïîëüçîâàòåëÿ, à òàêæå ðàñïå÷àòàòü èõ
íåïîñðåäñòâåííî èç äàííîãî áëàíêà.

Ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ðàçìåùåíèÿ íà îò÷åòàõ äâóìåðíûõ
øòðèõîâûõ êîäîâ — áàð-êîäîâ.  Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíûõ ôîðìàõ
îò÷åòîâ, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä
(Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ èíôîðìàöèþ
îò÷åòíîé ôîðìû. Áàð-êîäû ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî
áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå áîëåå òðåõ. Èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò
îáúåìà äàííûõ îò÷åòíîé ôîðìû, ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ ëèñòàõ èõ
ìîæåò è íå áûòü.

Ñ ïîìîùüþ áàð-êîäîâ, â ÷àñòíîñòè Aztec Code, ìîæíî êîäèðîâàòü
áîëüøèå îáúåìû äàííûõ. Aztec Code ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äâóìåð-
íóþ íîâóþ ñèìâîëèêó øòðèõîâîãî êîäà. Ýòîò êîä ïðåäñòàâëÿåò
ñîáîé êâàäðàò, ñîäåðæàùèé ìàòðèöó êâàäðàòíûõ ýëåìåíòîâ, â
öåíòðå êîòîðîé íàõîäèòñÿ “ìèøåíü”, ñîñòàâëåííàÿ èç êîíöåíòðè-
÷åñêèõ êâàäðàòîâ (ñì. ðèñ. VI-10 äàííîé ãëàâû).

Äàëåå ðàññìîòðèì ïîðÿäîê ðàáîòû ñ áëàíêîì.

Çàäà÷à 1

Ýêñïîðò îò÷åòíîñòè ô ôîðìàò ÔÍÑ ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Ôîðìèðî-
âàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå ÔÍÑ”.

Äåéñòâèÿ

1. Íà ñòðàíèöå “Îò÷åòíîñòü” ïàíåëè óïðàâëåíèÿ íàæìèòå êíîïêó
Ýêñïîðò â ôîðìàò ÔÍÑ.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå ÔÍÑ” (ñì. ðèñ. 7-38).

2. Çàïîëíèòå ñëåäóþùèå ïîëÿ:
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Ðèñ. 7-38. “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå ÔÍÑ” (ôðàãìåíò).
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• Äàòà ôîðìèðîâàíèÿ — óêàçûâàåòñÿ äàòà ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé

, ðàñïîëîæåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ;

• Ïóòü âûãðóçêè ôîðì — óêàçûâàåòñÿ ïóòü, ïî êîòîðîìó áóäóò
çàïèñàíû ñôîðìèðîâàííûå ôàéëû âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ äèàëî-
ãà “Âûáîð ïàïêè”, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé
ó ïðàâîé ãðàíèöû äàííîãî ïîëÿ;

• åñëè îòïðàâèòåëåì âñåõ ôàéëîâ ÿâëÿåòñÿ îäíî è òî æå ëèöî, òî
çàïîëíèòå ïîëÿ Ôàìèëèÿ Èìÿ Îò÷åñòâî, Äîëæíîñòü, Òåëåôîí â
ãðóïïå Îòïðàâèòåëü (îáùèé äëÿ âñåõ âûãðóæàåìûõ ôîðì). Ïîëÿ
çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ,
îòêðûâàþùåéñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû
ïîëÿ Ôàìèëèÿ Èìÿ Îò÷åñòâî;

Ïðè ýòîì ïîëÿ êîëîíîê ñ ðåêâèçèòàìè îòïðàâèòåëÿ â òàáëèöå ñ îò÷åòíûìè
ôîðìàìè çàïîëíÿòñÿ òåêñòîì — <îáùèé îòïðàâèòåëü>.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Åñëè êàêîå ëèáî ïîëå ñ ðåêâèçèòàìè ôàéëà èçìåíèëîñü, òî îáÿçàòåëü-
íî íàæìèòå íà êíîïêó Îáíîâèòü ñïèñîê, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå èçìåíåíèÿ
íå îòðàçÿòñÿ â ñôîðìèðîâàííûõ ôàéëàõ.

3. Îòìåòüòå äëÿ âûãðóçêè îò÷åòíûå ôîðìû ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ
ââîäà êîëîíêè Âûãðóæàòü èëè íàæàòèåì êëàâèøè Ïðîáåë.

Îòìåòèòü âñå ôîðìû äëÿ âûãðóçêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè
, ðàñïîëîæåííîé â øàïêå òàáëèöå â êîëîíêå Âûãðóæàòü,

ñíÿòü âûäåëåíèå — .

4. Çàäàéòå ïåðâûé íîìåð äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè ôîðìèðóå-
ìûõ ôàéëîâ â êîëîíêå Ïîðÿäêîâûé íîìåð ôàéëà â îò÷åòíîì ãîäó
ñ.

Ïðè ýòîì íóìåðàöèÿ ôàéëîâ â äàííîé êîëîíêå íà÷íåòñÿ ñ çàäàííîãî
íîìåðà, à òàêæå àâòîìàòè÷åñêè ïðîïèøåòñÿ èìÿ ôàéëà â êîëîíêå Èìÿ
ôàéëà.

5. Îòêðûòü äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ îò÷åòíóþ ôîðìó ìîæíî
íå âûõîäÿ èç áëàíêà. Äëÿ ýòîãî ïî ñòðîêàì ñ íàèìåíîâàíèåì
îò÷åòíûõ ôîðì ó ïðàâîé ãðàíèöû êîëîíêè Íàèìåíîâàíèå ôîðìû
ðàçìåùåíà êíîïêà , ïðè íàæàòèè íà êîòîðóþ îòêðîåòñÿ áëàíê
ñ âûáðàííîé îò÷åòíîé ôîðìîé.

6. Îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè âðó÷íóþ ïîëÿ êîëîíêè Ïîðÿä-
êîâûé íîìåð ôàéëà â îò÷åòíîì ãîäó.

7. Åñëè ó îòïðàâèòåëÿ îò÷åòíîé ôîðìû ðåêâèçèòû îòëè÷àþòñÿ îò
îáùèõ, òî îòðåäàêòèðóéòå èõ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ êàðòîòåêè
ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ó ïðà-
âîé ãðàíèöû  ïîëÿ ââîäà êîëîíêè Îòïðàâèòåëü;

8. Åñëè ôàéëû ôîðìèðóþòñÿ äëÿ âòîðîãî ôîðìàòà ýêñïîðòà îò÷åòíî-
ñòè, òî íåîáõîäèìî çàïîëíèòü äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû â áëàíêå
“Äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ ÌÍÑ (Ôîðìàò 2)”
(ñì. ï. 5.1 äàííîé ãëàâû).
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9. Ïîñëå çàïîëíåíèÿ ïîëåé äëÿ ïðîâåêè ïðàâèëüíîñòè çàïîëíåíèÿ
áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó Ïðîâåðèòü.

Åñëè ïðîâåðêà ïðîøëà óñïåøíî, ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå “Ïðîâåðêà
ïðîøëà óñïåøíî. Îøèáîê íåò”.

Â ñëó÷àå íåóñïåøíîé ïðîâåðêè ïðîãðàììà óêàæåò îò÷åòíóþ ôîð-
ìó, â êîòîðîé åñòü îøèáêà, à òàêæå òåêñò îøèáêè. Íàïðèìåð:
“Äåêëàðàöèÿ ïî íàëîãó íà ïðèáûëü. Íåîáõîäèìî èñïðàâèòü îøèá-
êó â èìåíè ôàéëà (òåêñò îøèáêè íàõîäèòñÿ â êëåòêå)”.

10. Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ ïî îòìå÷åííûì â òàáëèöå îò÷åòíûì
ôîðìàì íàæìèòå íà êíîïêó Ñôîðìèðîâàòü.

Ïî îêîí÷àíèè ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå “Âûã-
ðóçêà çàâåðøåíà. Ñôîðìèðîâàíî N ôàéë (à/îâ)”.

Ïðîñìîòðåòü ñôîðìèðîâàííûé ôàéë ìîæíî íå âûõîäÿ èç áëàíêà.
Äëÿ ýòîãî ïî ñòðîêàì ñ íàèìåíîâàíèåì îò÷åòíûõ ôîðì ó ïðàâîé
ãðàíèöû êîëîíêè Èìÿ ôàéëà ðàçìåùåíà êíîïêà , ïðè íàæàòèè
íà êîòîðóþ îòêðîåòñÿ ñôîðìèðîâàííûé ôàéë ïî âûáðàííîé îò÷åò-
íîé ôîðìå.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïå÷àòü è ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ ïî êíîïêå Ñôîðìèðîâàòü ïðîèñõî-
äèò îäíîâðåìåííî (ñì. íèæå çàäà÷ó 2).

Çàäà÷à 2

Ïå÷àòü îò÷åòíûõ ôîðì èç áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìà-
òå ÔÍÑ”.

Äåéñòâèÿ

1. Äëÿ ïå÷àòè îòìå÷åííûõ ïî êîëîíêå Âûãðóæàòü îò÷åòíûõ ôîðì â
ãðóïïå ýëåìåíòîâ Äîïîëíèòåëüíî óñòàíîâèòå ôëàã Íàïå÷àòàòü
îò÷åòíûå ôîðìû.

Ïðè ýòîì ñòàíóò äîñòóïíûìè ôëàãè Ïå÷àòü âñåõ ôîðì íà îäèí ïðèíòåð è
Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä.

2. Ïðè óñòàíîâêå ôëàãà Ïå÷àòü âñåõ ôîðì íà îäèí ïðèíòåð áóäåò
îäèí ðàç ïîêàçàí äèàëîã âûáîðà ïðèíòåðà, ïîñëå ÷åãî, âñå âûáðàí-
íûå ôîðìû áóäóò íàïå÷àíû áåç äîïîëíèòåëüíûõ çàïðîñîâ.

Åñëè äàííûé ôëàã ñíÿò, òî äèàëîã âûáîðà ïðèíòåðà áóäåò îòîáðà-
æàòüñÿ äëÿ êàæäîé âûáðàííîé ôîðìû.

3. Åñëè òðåáóåòñÿ íàëè÷èå áàð-êîäà íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ îò÷åò-
íûõ ôîðì, òî óñòàíîâèòå ôëàã Äâóõìåðíûé øòðèõîâîé êîä.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Íàëè÷èå áàð-êîäà ìîæåò áûòü òîëüêî ó ôîðì îòìå÷åííûõ ãàëî÷êîé
â êîëîíêå Âîçìîæíîñòü ïå÷àòè äâóõìåðíûõ êîäîâ.

Ïðè ýòîì íà ïå÷àòíîé ôîðìå ðàñ÷åòà, ïî ïðàâîìó êðàþ  ñòðàíèö  áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ áàð-êîä (Aztec Code), ñîäåðæàùèé òåêñòîâóþ è öèôðîâóþ
èíôîðìàöèþ îò÷åòíîé ôîðìû (ñì. ðèñ. 7-39).
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Ðèñ. 7-39. Áàð-êîä (Aztec Code) íà ïå÷àòíîé ôîðìå ðàñ÷åòà ïî ÅÑÍ.

Áàð-êîäû ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ ïî íåñêîëüêî áëîêîâ íà ñòðàíèöå, íî íå
áîëåå òðåõ. Èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò îáúåìà äàííûõ îò÷åòíîé ôîðìû,
ïîýòîìó íà ïîñëåäíèõ ëèñòàõ èõ ìîæåò è íå áûòü.

4. Ôëàã Òîëüêî ïå÷àòü äîêóìåíòîâ â óñòàíîâëåííîì ñîñòîÿíèè ïîçâî-
ëÿåò âûâîäèòü íà ïå÷àòü îòìå÷åííûå îò÷åòíûå ôîðìû áåç ïðîâåðêè
ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ ôîðìàòà ÔÍÑ è äâóõìåðíûõ øòðèõîâûõ
êîäîâ.

5. Â ñòðîêå Âñåãî ôîðì äëÿ âûãðóçêè îòîáðàæàåòñÿ êîëè÷åñòâî
îòìå÷åííûõ îò÷åòíûõ ôîðì ïî êîëîíêå Âûãðóæàòü.

6. Ïå÷àòü îò÷åòíûõ ôîðì ïðîèçâîäèòñÿ ïî íàæàòèþ íà êíîïêó
Ñôîðìèðîâàòü.

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ. Ïå÷àòü è ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ ïî êíîïêå Ñôîðìèðîâàòü ïðîèñõî-
äèò îäíîâðåìåííî.

7.17.1. Äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû äëÿ âòîðîãî
ôîðìàòà ýêñïîðòà îò÷åòíîñòè

Äëÿ ýêñïîðòà îò÷åòíîñòè â âòîðîé ôîðìàò ÔÍÑ íåîáõîäèìî çàïîë-
íèòü áëàíê ñ äîïîëíèòåëüíûìè ðåêâèçèòàìè —  “Äîïîëíèòåëüíûå
ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ ÌÍÑ (Ôîðìàò 2)”, êîòîðûé âûçûâà-
åòñÿ èç áëàíêà “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå ÔÍÑ” (ñì. ï. 5
äàííîé ãëàâû).
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Çàäà÷à

Çàïîëíåíèå áëàíêà “Äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ
ÌÍÑ (Ôîðìàò 2)”.

Äåéñòâèÿ

1. Íàõîäÿñü â áëàíêå “Ôîðìèðîâàíèå ôàéëîâ â ôîðìàòå ÔÍÑ” (ñì. ï.
5 äàííîé ãëàâû) íàæìèòå íà êíîïêó Äîï. ðåêâèçèòû, ðàñïîëîæåí-
íóþ â âåðõíåé ÷àñòè áëàíêà.

Îòêðîåòñÿ áëàíê “Äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû ïðåäïðèÿòèÿ äëÿ ÌÍÑ
(Ôîðìàò 2)” (ñì. ðèñ. 7-40).

Ðèñ. 7-40. Äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû äëÿ âòîðîãî ôîðìàòà ýêñïîðòà îò÷åòíîñòè
(ôðàãìåíò).

Ðåêâèçèòû îðãàíèçàöèè çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè èç áëàíêà
îñíîâíîé èíôîðìàöèè ïðè íàæàòèè íà êíîïêó Ñâåäåíèÿ èç îñíîâ-
íîé èíôîðìàöèè.

2. Çàïîëíèòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ñëåäóþùèå
ïîëÿ:

• Êàòåãîðèÿ íàëîãîïëàòåëüùèêà — âûáèðàåòñÿ èç ñïèñêà îòêðûâà-
þùåãîñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî ïîëþ öâåòà ìîðñêîé âîëíû,
ðàñïîëîæåííîìó ïîä ñòðîêîé ñ íàèìåíîâàíèåì äàííîãî ïîëÿ;
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• Â ïîëå Àäðåñ, óêàçàííûé â ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ, è àäðåñ
ïîñòîÿííî äåéñòâóþùåãî èñïîëíèòåëüíîãî îðãàíà îòìåòüòå íóæ-
íóþ ïîçèöèþ Ñîâïàäàåò èëè Íå ñîâïàäàåò ñ ïîìîùüþ êëàâèøè
Ïðîáåë;

• Àäðåñ, óêàçàííûé â ó÷ðåäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ — óêàçûâàåòñÿ
âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ áëàíêà “Àäðåñ” (ñì. ðèñ. 7-41);

Ðèñ. 7-41. Áëàíê “Àäðåñ”.

Â äàííîì áëàíêå âñå ïîëÿ çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ, åñëè óñòàíîâëåí
ôëàã Ðó÷íîé ââîä àäðåñà. Åñëè äàííûé ôëàã ñíÿò, òî ïîëÿ Êîä
ñòðàíû, Ãîðîä, Óëèöà, Äîì, Êîä ðåãèîíà, Ðàéîí è Íàñ ïóíêò
ìîæíî çàïîëíèòü ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùåãî ñïðàâî÷íèêà áàçû
àäðåñîâ Ðîññèè, îòêðûâàþùåãîñÿ êíîïêîé , ðàñïîëîæåííîé ó
ïðàâîé ãðàíèöû ïîëÿ ââîäà âûøåïåðå÷èñëåííûõ ðåêâèçèòîâ àäðå-
ñà.

• Òàáëèöà Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ çàïîëíÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ êàðòîòåêè ñîòðóäíèêîâ, îòêðûâàþùåéñÿ êíîïêîé ,
ðàñïîëîæåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû ïîëÿ ââîäà ïî ñòðîêå Ôàìèëèÿ
ïî êîëîíêàì Ðóêîâîäèòåëü, Áóõãàëòåð, Ïðåäñòàâèòåëü. Ïîñëåäî-
âàòåëüíî âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè èç êàðòîòåêè ïî êàæäîé êîëîí-
êå. Ïðè ýòîì ïðè íàëè÷èè ñâåäåíèé â êàðòî÷êå ñîòðóäíèêà ïîëÿ
òàáëèöû çàïîëíÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Îòðåäàêòèðîâàòü ïîëÿ òàáëè-
öû ìîæíî âðó÷íóþ;

• åñëè â ðåêâèçèòàõ ñîòðóäíèêà â òàáëèöå Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäå-
íèÿ î ñîòðóäíèêàõ îòñóòñòâóåò ÈÍÍ, òî äëÿ òàêèõ ñîòðóäíèêîâ
çàïîëíÿåòñÿ òàáëèöà Äàëüíåéøèå ñâåäåíèÿ çàïîëíÿþòñÿ â òîì
ñëó÷àå, åñëè íå óêàçàí ÈÍÍ ñîîòâåòñòâóþùåãî ñîòðóäíèêà.

Âñå ïîëÿ äàííîé òàáëèöû çàïîëíÿþòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ
ñîîòâåòñòâóþùåãî ñïðàâî÷íèêà èëè êàëåíäàðÿ, îòêðûâàþùåãîñÿ
êíîïêîé  (ïðè íàëè÷èè), ðàñïîëîæåííîé ó ïðàâîé ãðàíèöû
ïîëåé ââîäà.

3. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé è çàêðûòèÿ áëàíêà íàæìèòå íà êíîïêó
Çàêðûòü.

4. Åñëè òðåáóåòñÿ î÷èñòèòü ïîëÿ áëàíêà, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè è â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò Î÷èñòêà ïîëåé.
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Ïðèëîæåíèå 1

Ìåòîäèêà ðàáîòû ñî ñïèñêàìè, ñîçäà-
íèå è ïðèâÿçêà ñîáñòâåííûõ ñïèñêîâ

I. Âèðòóàëüíûå ñåêöèè

1. Îïèñàíèå âèðòóàëüíîé ñåêöèè

Â 6.9 ñòàëè äîñòóïíû ïðîãðàììèñòó òàêèå ñâîéñòâà îáúåêòà ÑÅÊ-
ÖÈß, êàê ColsCount(Êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ) è ìåòîäû ãðóïïû “CEll”,
ïîçâîëÿþùèå èçìåíÿòü âèä ñåêöèè.

Ýòî ïîçâîëÿåò, îáîçíà÷èâ íà øàáëîíå ñåêöèþ îäíîé êëåòêîé (ñì.
ðèñ. 1), ïðîãðàììíî ãåíåðèðîâàòü ñåêöèþ ñ M ñòîëáöàìè è N
ñòðîêàìè (ñì. ðèñ. 2).

Ðèñ. 1.
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Ðèñ. 2.

Îñîáåííî èíòåðåñíû â ýòîì ñëó÷àå ìåòîäû “ÊëåòêàÑîäåðæèìîå” è
“ÊëåòêàÒèïÏîëÿ”: ïåðâûé ïîçâîëÿåò çàäàòü ïåðåìåííóþ â êëåòêå,
à âòîðîé-òèï ïîëÿ â êëåòêå (÷èñëî, ñòðîêà, äàòà....).Åñëè òèï ïîëÿ
â íîâîé êëåòêå íå çàäàí, òî ïîëó÷èòñÿ, òèï – ñòàòè÷åñêîå ïîëå,
ñëåäîâàòåëüíî, ìåòîä “ÊëåòêàÑîäåðæèìîå” çàäàåò â ýòîì ñëó÷àå íå
èìÿ ïåðåìåííîé, à íåïîñðåäñòâåííî ñòàòè÷åñêèé òåêñò (óäîáíî äëÿ
çàãîëîâêîâ).

Òàêèì îáðàçîì, ïîëó÷àåì ñåêöèþ, âèä êîòîðîé è äàííûå â íåé
ìîæíî äèíàìè÷åñêè ìåíÿòü â çàâèñèìîñòè îò ñèòóàöèè. Íî â
îòëè÷èå îò ñòàíäàðòíûõ ñåêöèé (6.5,6.7), â êîòîðûõ âñå ñòîëáöû è
ñâîéñòâà êëåòîê, îïèñàíû íåïîñðåäñòâåííî íà øàáëîíå ïðè èçìå-
íåíèè. Íàïðèìåð, âèäèìîñòè ñåêöèè (ñâîéñòâî Visible), ðåãåíåðà-
öèÿ øàáëîíà ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, à çäåñü íåîáõîäèìî îá
ýòîì çàáîòèòüñÿ ïðîãðàììèñòó, íàïðèìåð, ïîâòîðíî çàïóñòèòü
ïðîãðàììó ãåíåðàöèè ñåêöèè. Ïîýòîìó ñåêöèè òàêîãî âèäà ÿ è
íàçâàë âèðòóàëüíûìè.
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2. Ïðåèìóùåñòâà âèðòóàëüíûõ ñåêöèé

Ïðåèìóùåñòâî, ôàêòè÷åñêè îäíî: âîçìîæíîñòü äèíàìè÷åñêè ìå-
íÿòüñÿ. Îñîáåííî ýòî óäîáíî, åñëè âàðèàíòîâ èçìåíåíèé îãðàíè-
÷åííîå ÷èñëî è èõ ìîæíî çàðàíåå îïðåäåëèòü. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå
ïàðàìåòðû èçìåíåíèé ìîæíî çàïèñàòü çàðàíåå â êàêóþ-òî êàðòî-
òåêó íàñòðîåê øàáëîíîâ è, çàòåì, îòòóäà âûçûâàòü â áëàíê ñ
âèðòóàëüíîé ñåêöèåé òó íàñòðîéêó, êàêàÿ íåîáõîäèìà â äàííûé
ìîìåíò.

3. Íåäîñòàòêè âèðòóàëüíûõ ñåêöèé

1) Íà øàáëîíå TPL (ñì. ðèñ. 1) â ïåðâîé(è åäèíñòâåííîé!) êëåòêå
íåâîçìîæíî îïèñàòü îáðàáîò÷èêè (“Ïðè âõîäå”, “Ïðè âûõîäå”, ...)
äëÿ N-îé êëåòêè(N>>1);

2) Çà ðåãåíåðàöèþ îòâå÷àåò íå EXE, à ïðèêëàäíîé ïðîãðàììèñò,
ñëåäîâàòåëüíî, ðåãåíåðàöèÿ ñåêöèè (â ÷àñòíîñòè ïðè îòêðûòèè
øàáëîíà), à çíà÷èò è ñàìîãî øàáëîíà ïðîèñõîäèò ìåäëåííåå.

4. Ïðèìåíåíèå âèðòóàëüíûõ ñåêöèé

Ïðèìåíåíèå âèðòóàëüíûõ ñåêöèé îãðàíè÷åíî ïîêàçîì äëÿ ïðî-
ñìîòðà (äëÿ èçìåíåíèé – äîñòàòî÷íî îñòîðîæíî èç-çà îòñóòñòâèÿ
âîçìîæíîñòè ïðèìåíåíèÿ ôóíêöèé ïðè âõîäå, ïðè ïðîâåðêå è
ò.ä.!) è, ìîæåò áûòü, äàëüíåéøåãî ïðåîáðàçîâàíèÿ ðàçíîãî ðîäà
òàáëèö, îñîáåííî, åñëè îíè ñõîæè(íî íå èäåíòè÷íû!),à èñòî÷íèê èõ
îáðàçîâàíèÿ îäèí. Íàïðèìåð, äâå òàáëèöû, òîëüêî â îäíîé îäíà
êîëîíêà “ÔÈÎÒ” (Ôàìèëèÿ èìÿ îò÷åñòâî), à â äðóãîé: âìåñòî ýòîé
îäíîé – òðè: “Ôàìèëèÿ”, “Èìÿ”, “Îò÷åñòâî”. Âñå îñòàëüíûå êîëîí-
êè îäèíàêîâûå, íî, ìîæåò áûòü ðàñïîëîæåíû â íåñêîëüêî èíîì
ïîðÿäêå.

II. Ïðèìåíåíèå âèðòóàëüíûõ ñåêöèé â ñèñòåìå
“Çàðïëàòà Ñòàíäàðò”

1. Ôîðìà ñïèñêà

1.1. Èññëåäîâàíèå, ïðåäîñòàâëåííûõ ôîðì ñïèñêîâ íà ïåðå÷èñëåíèå
çàðïëàòû â áàíê íà áóìàæíûõ è ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ ïðèâåëî ê
íåóòåøèòåëüíûì âûâîäàì:

• äàæå ó ÑáåðÁàíêà Ðîññèè (ó ðàçíûõ îòäåëåíèé) ôîðìû ñïèñêîâ è
ôàéëîâ çíà÷èòåëüíî îòëè÷àþòñÿ;
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• ñàìà áóìàæíàÿ ôîðìà ñïèñêà ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò ôîðìû íà
ìàãíèòíîì íîñèòåëå. Íàïðèìåð, â áóìàæíîé ôîðìå îäíà êîëîíêà
ÔÈÎÒ, à â ýëåêòðîííîé ôîðìå 3-ðè: ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî.

1.2. Èñòî÷íèêîì èñõîäíîé èíôîðìàöèè äëÿ òàáëèö ÿâëÿþòñÿ çàïèñè â
òàáëèöå êàðòîòåêè “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó”:

 SUBTAB Ïîçèöèè;
   ÑÎÒÐ :ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ;—Ññûëêà íà êàðòîòåêó Ñîòðóäíèêè(÷üÿ çàðïëàòà)
   Ïîäðàç :Ïîäðàçäåëåíèÿ;—Ññûëêà íà êàðòîòåêó Ïîäðàçäåëåíèÿ
   Êîìó :ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ;—Ññûëêà íà êàðòîòåêó Ñîòðóäíèêè(Êîìó ïåðå÷èñëÿòü
äåíüãè)
   Êîìó_Äîê :Ñîòð_Äîêóìåíò;—Ññûëêà íà êàðòîòåêó Äîêóìåíòîâ òîãî, êîìó
ïåðå÷èñëÿòü äåíüãè
   ÑóììàÇàðïë :Real;  —Ñóììà ê ïåðå÷èñëåíèþ
   Ñ×ÅÒÁÀÍÊ :STRING;   —ñ÷åò â áàíêå
   ÍîìåðÊàðòû :STRING;   — íîìåð êàðòû
   ÊîäÂèäàÂêëàäà :STRING;   — êîä âèäà âêëàäà(ñ÷åòà, êàðòû)??
 ENDSUB;

Èñòî÷íèêàìè “ðàçíî÷òåíèÿ” òàáëèö ïðåäñòàâëÿþòñÿ, â îñíîâíîì,
ññûëî÷íûìè ïîëÿìè óêàçàííîé òàáëèöû êàðòîòåêè.

1.3. Ïðè ðó÷íîé ðàçðàáîòêå áëàíêà-ðåäàêòîðà êàêîé-ëèáî êàðòîòåêè,
÷òî ìû äåëàåì: ðàññìàòðèâàåì MTL êàðòîòåêè è ðåøàåì êàêèå
ïîëÿ è êàê îòîáðàçèòü íà áëàíêå. Åñëè èìååòñÿ â MTL òàáëèöà, òî
êàê ðàñïîëîæèòü åå, êàê ïðàâèëî, â âèäå òàáëèöû. Åñëè åñòü
ññûëî÷íîå ïîëå, òî ñìîòðèì êàðòîòåêó, íà êîòîðóþ ññûëêà è
âûáèðàåì ïîëå, êîòîðîå ïîêàçûâàòü è ò.ä.

Îòñþäà — ïðåäëîæåíèå: åñëè ïî ññûëêå îòêðûâàòü ïîëÿ êàðòîòå-
êè, íà êîòîðóþ ññûëàþòñÿ, äëÿ ðó÷íîãî âûáîðà êàêèå ïîëÿ
ïîêàçûâàòü è òàê äî ïîëíîãî ðàñêðûòèÿ ññûëîê, òî ïîëó÷èì ñïèñîê
êîëîíîê òàáëèöû. Åñëè ê íèì çàäàòü, â âèäå òàáëèöû, èõ õàðàêòå-
ðèñòèêè (ñòðîêà, ÷èñëî...; ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ; øèðèíó êîëîí-
êè è ò.ä.), òî ìîæíî ïîëó÷èòü (è ãäå-òî ñîõðàíèòü) èíôîðìàöèþ
íåîáõîäèìóþ äëÿ ãåíåðàöèè âèðòóàëüíîé ñåêöèè òàáëèöû ñïèñêà
â áëàíêå-ðåäàêòîðå êàðòîòåêè “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó”. Òî åñòü, ïîëó-
÷àåì ôîðìó áëàíêà, ñîãëàñíî äîãîâîðó.

2. Ôîðìèðîâàíèå ôàéëà

2.1. Åñëè äîïîëíèòü òàáëèöó õàðàêòåðèñòèê, èíôîðìàöèåé íåîáõîäè-
ìîé äëÿ ïåðåâîäà äàííûõ â ôàéë, ò.å. êîëîíêàìè òèïà: ÷èñëî
ñèìâîëîâ â ïîëå; êóäà ñäâèãàòü (âëåâî, âïðàâî); ñèìâîë çàïîëíåíèÿ
(÷åì çàïîëíÿòü îñòàòîê ïîëÿ) è ò.ï., òî ïîëó÷èì âñå íåîáõîäèìûå
äàííûå äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ òåêñòà èç óêàçàííîãî ïîëÿ â ôàéë. Åñëè
ãäå-òî óêàçàòü(è çàïîìíèòü) òèï ôàéëà (òåêñòîâûé èëè DBF),
êîäèðîâêó ôàéëà (DOS, Windows) è, åñëè íóæíî, ðàçäåëèòåëü
ïîëåé, òî â ïðèíöèïå áóäåò âñÿ èíôîðìàöèÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî
ôîðìèðîâàíèÿ òåêñòîâîãî ôàéëà.
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2.2. Îäíàêî, êàê ñêàçàíî âûøå, ôîðìà òàáëèöû ñïèñêà äëÿ ôàéëà
ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò ñàìîé ôîðìû ñïèñêà. Òàêèì îáðàçîì, ïîëó-
÷àåòñÿ, ÷òî äëÿ îäíîãî ñïèñêà, â îáùåì ñëó÷àå, íàäî õðàíèòü äâå
ôîðìû ïðåäñòàâëåíèÿ â êàðòîòåêå íàñòðîåê. Êðîìå òîãî, ñîãëàñíî
äîãîâîðà âîçìîæíî òðåáóåòñÿ åùå äîïîëíèòåëüíàÿ ñëóæåáíàÿ
èíôîðìàöèÿ òèïà íàèìåíîâàíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ, êîäà äîãîâîðà,
äàòû ïëàòåæêè, íîìåðà ñïèñêà/ïëàòåæêè, êîëè÷åñòâî çàïèñåé â
ôàéëå, îáùàÿ ñóììà (èòîãî) è ò.ä.

Ðàñïîëàãàòüñÿ ýòè äàííûå ìîãóò: â îòäåëüíîì ôàéëå, â äîïîëíè-
òåëüíûõ çàïèñÿõ ôàéëà: â ïåðâîé çàïèñè ,â ïîñëåäíåé çàïèñè, â
ïåðâîé è ïîñëåäíåé çàïèñè.

2.3. Ò.î. ïîëó÷àåì óæå â îáùåì ñëó÷àå äî 4 çàïèñåé â êàðòîòåêå
íàñòðîåê, îòíîñÿùèõñÿ ê îäíîìó áëàíêó êàðòîòåêè ñïèñêîâ íà
ïåðå÷èñëåíèå. Ïðè ýòîì â ïîñëåäíèõ äâóõ èñòî÷íèêîì èñõîäíîé
èíôîðìàöèè äëÿ òàáëèö ÿâëÿþòñÿ îñíîâíûå ïîëÿ êàðòîòåêè “Ñïè-
ñîêÍàÇàðïëàòó”:

  Íîìåð :Integer;—Íîìåð ñïèñêà
  ÍîìåðÁóì :String; —Íîìåð ñïèñêà
  Ìåñÿö :ÊÎÍÑÒÌÅÑßÖÀ; —êîíñòàíòû ðàñ÷åòà
  ÊîäÌåñÿöà :String;
  ÄàòàÑîñòàâëåíèÿ :Date;
  ÄàòàÏëàòåæêè :Date;
  Äîãîâîð :Äîãîâîðà_Çàðïëàòà;—Ññûëêà íà êàðòîòåêó äîãîâîðîâ
  Ïîðó÷ :Ïîðó÷;     —Ññûëêà íà êàðòîòåêó ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé
  Ìû :ÊÎÍÒÐÀÃÅÍÒ;    —Ññûëêà íà êàðòîòåêó Êîíòðàãåíòîâ
  ÌûÁàíêÐåêâ :ÁÀÍÊ_Ñ×ÅÒÀ;    —Ññûëêà íà êàðòîòåêó Áàíêîâñêèõ ñ÷åòîâ
  Ñ×ÅÒÄÅÁåòà :String;
  Ñ÷åòÊðåäèòà :String;
  ÇàðïëÓä :ÂèäûÓäåð;     —Ññûëêà íà êàðòîòåêó Âèäîâ óäåðæàíèé èç
çàðïëàòû
  ÇàðïëÀí :String;     —Àíàëèòèêà
  Ïðîòîòèï :Íàñòðîéêà_ÑïèñêàÊÏåðå÷èñëåíèþ;
  Çàãîëîâîê1 :String;  —Çàãîëîâîê áëàíêà ñòðîêà 1
  Çàãîëîâîê2 :String;  —Çàãîëîâîê áëàíêà ñòðîêà 1
  Çàãîëîâîê3 :String;  —Çàãîëîâîê áëàíêà ñòðîêà 1
  Çàãîëîâîê4 :String;  —Çàãîëîâîê áëàíêà ñòðîêà 1

è, êðîìå òîãî, ïåðåìåííûå áëàíêà: “ÊîëÏîçèö” (âñåãî çàïèñåé â
òàáëèöå) è “ÈòÑóììà” (èòîãîâàÿ ñóììà).

Âñå ýòè çàïèñè íåîáõîäèìî êàê-òî ñâÿçàòü äðóã ñ äðóãîì ñ âûäåëå-
íèåì îñíîâíîé çàïèñè è óêàçàíèåì ïîä÷èíåííîñòè.

Ïîëå “Ïðîòîòèï” äîáàâëåíî äëÿ ñâÿçè çàïèñè êàðòîòåêè “Ñïèñîê-
ÍàÇàðïëàòó” ñ îñíîâíîé çàïèñüþ êàðòîòåêè íàñòðîåê (“Íàñòðîé-
êà_ÑïèñêàÊÏåðå÷èñëåíèþ”).
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3. Ñòðóêòóðà êàðòîòåêè íàñòðîéêè ñïèñêîâ (ïðîòîòèïîâ
øàáëîíîâ)

Table Íàñòðîéêà_ÑïèñêàÊÏåðå÷èñëåíèþ= “Íàñòðîéêà ñïèñêà ê ïåðå÷èñëåíèþ
çàðïëàòû”;—äëÿ ãåíåðàöèè øàáëîíà!
  —Îñíîâíûå—
  Äîãîâîð :Äîãîâîðà_Çàðïëàòà;
  Âàðèàíò :String;—Äëÿ ðàçëè÷èÿ ãðóïï ðàçíûõ ôîðì ñïèñêà ïî îäíîìó è
òîìó æå äîãîâîðó
  Íàçíà÷åíèå :Integer;—1-ôîðìà,2-òåëî ôàéë,4-ñòð.çàãîëîâêà ôàéëà,8-
êîíå÷íàÿ ñòðîêà ôàéëà, —16-îòä.ôàéë êîíòð.ñóìì. —Âîçìîæíà ñóììà,ïåðâûõ 2-
õ(3)-ò.å.ôîðìà,îíà æå äàííûå äëÿ ôàéëà,â(äëÿ) íåò  —íèêàêèõ êîíòðîëüíûõ
ñòðîê,ôàéëîâ.
  ÂåðõíÿÿÍàñòðîéêà :Íàñòðîéêà_ÑïèñêàÊÏåðå÷èñëåíèþ;—ññûëêà íà áîëåå
ïåðâè÷íóþ(âåðõíþþ)íàñòðîéêó.
  ÂñåãîÔîðì :Integer;
  ÂñåãîÊîëîíîê :Integer;
  ÔëÃîòîâî :Boolean;
  —ðàáî÷èå—
  Ôëàã1_Âêë :Boolean;
  Ôëàã2_Âêë :Boolean;
  Ôëàã3_Âêë :Boolean;
  ÔëÂûáÏîëåé :Boolean;
  ÔëÏîðÿäîê :Boolean;
  ÍàäïèñüÔëàã2 :String;
  ÍàäïèñüÔëàã3 :String;
  ÔëÊí3_Âêë :Boolean;
  ÔëÊí4_Âêë :Boolean;
  ÔëÊí5_Âêë :Boolean;
  ÔëÑåêÂûáÏîëÿ :Boolean;
  ÔëÑåêÏîêÊîëîíêè :Boolean;
  —äëÿ ôàéëà—
  ÒèïÔàéëà :Integer; —0-òåêñòîâûé;1-dbf
  ÊîäÔàéëà :Integer; —0-Dos;1-Windows
  ÐàçäåëèòåëüÏîëåé :String(1);
  ÔëÔàéëINI :Boolean; —True-Ini ôàéë ñîçäàí
  ÈìÿIniÔàéëà :String;  —Ïîëíîå èìÿ(ñ ïóòåì) Ini Ôàéëà
  ÈìÿDBF :String;  —Ïîëíîå èìÿ(ñ ïóòåì) DBF Ôàéëà

  SUBTAB ÕàðÒåëî = “Õàðàêòåðèñòèêè ïîëåé”;
  ——îáùåå—
    Èìÿ :String; —èç áàçû ñïèñêà(ÊëåòêàÑîäåðæèìîå)
    NÊîëîíêè       :Integer;—ïî ïîðÿäêó(NÑòîëáöà)
    ÒèïÊëåòêè      :Integer; —(ÊëåòêàÒèïÏîëÿ)
    ÔîðìàòÊëåòêè:String; — (ÊëåòêàÔîðìàò)
    ÒåêñòÇàãîëîâêà :String; —Òåêñò äëÿ øàïêè
    ÊîììåíòÈçÁÄ :String; —Êîììåíòàðèé èç ÁÄ
    ÈçÁÄ :Boolean; —äàííûå èç ÁÄ Òá(False) èëè äîïîëíèòåëüíàÿ
êîíñòàíòà(True)



 Ïðèêëàäíàÿ ñèñòåìà «ÇÀÐÏËÀÒÀ ÑÒÀÍÄÀÐÒ» 243

    Çíà÷åíèåÄîïÏîëÿ:String;  —çíà÷åíèå äîïîëíèòåëüíîé êîíñòàíòû
    —ôîðìà—
    ØèðèíàÊîëîíêè :Integer;  —â äåñÿòûõ äîëÿõ ìì
    ÂûðàâíèâàíèåÊëåòêè:Integer; — Êóäà ïðèæàòü(ëåâî,ïðàâî,öåíòðèðîâàòü)
    —ôàéë—
    ØèðèíàÊîëîíêèÔ :Integer;  —ìàõ äîïóñòèìîå(ôèêñèðîâàííîå)÷èñëî ñèìâîëîâ
ïîëÿ
    ÂûðàâíèâàíèåÊëåòêèÔ :Integer; — Êóäà ïðèæàòü(ëåâî,ïðàâî,öåíòðèðîâàòü)
????
    ÑèìâîëÇàïîëíåíèÿ :Integer; —0-îòñóòñòâóåò,1-ïðîáåë,2-íîëü
    ÒèïÊàâû÷åê       :String(1); — îäèíàðíàÿ,äâîéíàÿ,íåò
    ÈìÿÂDBF :String;   —èìÿ â DBF-Ôàéëå
  ENDSUB;
  UNIQUE  “Äîãîâîð;Íàçíà÷åíèå;Âàðèàíò”;
ENDTAB;

4. Ïîðÿäîê íàñòðîéêè

4.1. Ñòðóêòóðà áëàíêà-ðåäàêòîðà êàðòîòåêè íàñòðîéêè ñïèñêîâ.

Øàáëîí Áëàíêà-ðåäàêòîðà ñîñòîèò (ñì. ðèñ. 3):

Ðèñ. 3.
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• Ñåêöèè, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ çàäàíèÿ îñíîâíûõ ïîëåé êàðòîòåêè:

Äîãîâîð;

Íàçíà÷åíèå çàïèñè (îñíîâíàÿ ôîðìà,ôîðìà äëÿ ôàéëà è ò.ä.);

Ññûëêè íà çàïèñü ïðåäûäóùåãî (âåðõíåãî) óðîâíÿ;

Âàðèàíòà ôîðìû;

Êîëè÷åñòâà çàïèñåé â âàðèàíòå.

Ñþäà æå ìîæíî îòíåñòè ôëàã “Ôîðìà ãîòîâà”(ïîëå “ÔëÃîòîâî” â
êàðòîòåêå).

• Êíîïêè “Âûáîð ïîëåé”, “ðàáî÷èõ ôëàãîâ”, “Âûáîð îñí. ïîëåé
îêîí÷åí” è “Íóìåðàöèÿ ïîðÿäêà ïîëåé”, íàçâàíèå êîòîðûõ ìåíÿåò-
ñÿ â çàâèñèìîñòè îò äåéñòâèÿ, êîòîðîå íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè, è
âñïîìîãàòåëüíûõ ñåêöèé “ÇàãÂûáÏîëÿ” è “ÂûáÏîëÿ”, ïðåäíàçíà-
÷åííûõ äëÿ âûáîðà ïîëåé èç êàðòîòåê, îñíîâíûõ è ðàçûìåííîâà-
íûõ.

• Êíîïêè “Õàðàêòåðèñòèêè ïîëÿ” è îñíîâíîé òàáëèöû (ñåêöèè
“ÇàãÒàáëèöû”è “ÕàðÒåëîÔ”), ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ çàäàíèÿ îïè-
ñàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ õàðàêòåðèñòèê äëÿ âûáðàííûõ ïîëåé.
Òàáëèöà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòîáðàæåíèå SUBTAB ÕàðÒåëî =
“Õàðàêòåðèñòèêè ïîëåé”, êàðòîòåêè “Íàñòðîéêà_ÑïèñêàÊÏåðå-
÷èñëåíèþ”.

• Êíîïêè “Ïîêàçàòü”, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ îòêðûòèÿ çàïèñè èç
êàðòîòåêè ñïèñêîâ, ñîîòâåòñòâóþùåé äàííîìó äîãîâîðó(åñëè òàêî-
âàÿ èìååòñÿ), äëÿ áûñòðîãî ïðîñìîòðà, òîãî ÷òî ïîëó÷èëîñü.

• Ãðóïïû ïåðåêëþ÷àòåëåé, ðåäàêòîðà, ãðóïïû êíîïîê è ðàìîê,
÷àñòè÷íî íàëîæåííûõ äðóã íà äðóãà è ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ
çàäàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ äàííûõ äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà:

òèïà ôàéëà(òåêñòîâûé/DBF),
êîäèðîâêè(DOS/Windows),
ðàçäåëèòåëÿ ïîëåé(ðåäàêòîð),
ðàñïîëîæåíèÿ INI ôàéëà(îïèñàòåëÿ) äëÿ DBF,
ïîëíîå èìÿ (ñ ïóòåì) äëÿ DBF,
ïóòü ê ôàéëó(òåêñòîâîìó).

4.2. Îñîáåííîñòè íàñòðîéêè DBF ôàéëîâ

Êàê èçâåñòíî äëÿ ðàáîòû â ñðåäå ÒÁ6... ñ DBF ôàéëàìè íåîáõîäèìî:

1. Èìåòü òåêñòîâûé ôàéë ñ îïèñàíèåì ñòðóêòóðû áàçû äàííûõ (ñ
ðàñøèðåíèåì ini).

2. Èìåòü áëàíê, ñ ïåðåìåííûìè, îïèñàííûìè â ôàéëå INI è ïðîöåäó-
ðîé çàïèñè äàííûõ â ýòè ïåðåìåííûå è äàëåå, èñïîëüçóÿ ôóíêöèè
ÒÁ6..., â ôàéë.
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Äëÿ îïèñàíèÿ ñòðóêòóðû áàçû äàííûõ â îñíîâíîé òàáëèöå èìååòñÿ
êîëîíêà “Èìÿ ïîëÿ â DBF”,â êîòîðóþ è çàíîñÿòüñÿ, âðó÷íóþ,
ñîãëàñíî îïèñàíèÿ, èìåíà ïîëåé DBF.

Ïî êíîïêàì “Ðàñïîëîæåíèå INI ôàéëà” è “Ñôîðìèðîâàòü INI
ôàéë” ôîðìèðóåòñÿ INI ôàéë â âûáðàííîé Âàìè ïàïêå è ñîõðàíÿ-
åòñÿ â çàïèñè êàðòîòåêè “Íàñòðîéêà_ÑïèñêàÊÏåðå÷èñëåíèþ” â
ïîëå “ÈìÿIniÔàéëà”.

Äëÿ îáåñïå÷åíèè òðàíñëÿöèè ñèñòåìû çàðïëàòà ïðè ïåðâè÷íîì
çàïóñêå â áèáëèîòåêó ñèñòåìû “Çàðàëàòà” âêëþ÷åí áëàíê - ïóñ-
òûøêà c ïðîöåäóðîé “ÇàïèñüÂDBF(Cr:L)”, êîòîðàÿ îïèñàíà â
øàáëîíå, êàê ïðîöåäóðà ïðè îòêðûòèè øàáëîíà:

  ÁëàíêÑØàáëîíîì “Çàïèñü ñïèñêà â DBF”;
    Proc ÇàïèñüÂDBF(Cr:L);
      Close;
    Corp;
  Êîíåö

Ïðè íàæàòèè êíîïêè “Ñôîðìèðîâàòü áëàíê çàïèñè” íà åãî ìåñòå
ãåíåðèðóåòñÿ áëàíê ñ òåì æå èìåíåì, íî ñ îïèñàíèåì ïåðåìåííûõ,
ñîãëàñíî ñòðóêòóðû DBF  è íåîáõîäèìûõ äëÿ ÷òåíèÿ äàííûõ èç
îñíîâíîãî áëàíêà-ðåäàêòîðà ñàìîé êàðòîòåêè ñïèñêîâ. Íà ìåñòå
ïðîöåäóðû “ÇàïèñüÂDBF(Cr:L)” ãåíåðèðóåòñÿ ïðîöåäóðà ñ òåì æå
èìåíåì äëÿ çàïèñè ïîëåé ñïèñêà èç ÒÁ6 â DBF.

4.3. Íàñòðîéêà

Ñíà÷àëà ôîðìèðóåòñÿ (íàñòðàèâàåòñÿ) çàïèñü îñíîâíîé ôîðìû
(ãëàâíîé), çàòåì òàáëèöû Ôàéëà (ìîãóò ñîâïàäàòü ñ ïåðâîé, òîãäà
îäíà), à çàòåì óæå êîíòðîëüíûå çàïèñè.

Ðàññìîòðèì ïîðÿäîê íàñòðîéêè îäíîé çàïèñè, íàïðèìåð, îñíîâ-
íîé. Âñå îñòàëüíûå, íàñòðàèâàþòñÿ àíàëîãè÷íî. Ïðè îòêðûòèè
ïóñòîé çàïèñè (íà÷àëî çàïîëíåíèÿ) íà ôîðìå ïî÷òè íè÷åãî íåò (ñì.
ðèñ. 4).

Ðèñ. 4.
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 Âàøè äåéñòâèÿ:

1. Âûáåðèòå äîãîâîð.

2. Âûáåðèòå íàçíà÷åíèå ôîðìû.

3. Çàäàéòå ñâÿçü ñ äðóãèìè, ðàííåå ñîçäàííûìè ôîðìàìè ïî ýòîìó
äîãîâîðó.

4. Åñëè, ýòî äðóãîé âàðèàíò ôîðìû, òî çàïèøèòå ÷òî-íèáóäü â ïîëå
“Âàðèàíò ôîðìû”.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Îñíîâíîé âàðèàíò, êîòîðûé àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ïðè îòêðûòèè
ñïèñêà - ýòî òîò, â êîòîðîì ïîëå “Âàðèàíò ôîðìû” ÏÓÑÒÎÅ!

5. Íàæìèòå êíîïêó “Âûáîð ïîëåé”. Ïîñëå íàæàòèÿ îòêðîåòñÿ òàáëè-
öà (SubTab) ïîëåé “Ïîçèöèè”  êàðòîòåêè “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó” ñ
êîììåíòàðèÿìè ê íèì â ïîñëåäíåé êîëîíêå (ñì. ðèñ. 5).

Ðèñ. 5.

• â êîëîíêå “Ïîëå âûáðàíî” óêàæèòå íóæíûå Âàì ïîëÿ;

• ïî îêîí÷àíèè âûáîðà óñòàíîâèòå ôëàã “Âûáîð îñí. ïîëåé îêîí÷åí”;

• ïîÿâèòñÿ òàáëèöà âûáðàííûõ ïîëåé ñ êîëîíêîé “Ðàçèìåíîâàíèå
ïîëåé”, â êîòîðîé ó îäíèõ ïîëåé áóäåò íàïèñàíî “âûáîð îêîí÷åí”,
à ó äðóãèõ: ïðèãëàøåíèå êëèêíóòü ïî ïîëþ (ñì. ðèñ. 6);
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Ðèñ. 6.

• êëèêíèòå ïî ïîëþ è îòêðîåòñÿ äëÿ âûáîðà òàáëèöà ïîëåé êàðòîòå-
êè, íà êîòîðóþ ññûëêà;

• ïî îêîí÷àíèè óñòàíîâèòå ôëàã “âûáîð....îêîí÷åí” (ñì. ðèñ. 7);

Ðèñ. 7.
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è ò.ä., äî òåõ ïîð, ïîêà âî âñåõ ïîëÿõ êîëîíêè “Ðàçèìåíîâàíèå
ïîëåé” íå áóäåò ñòîÿòü “âûáîð îêîí÷åí”. Òîãäà â òàáëèöå îòêðîåòñÿ
êîëîíêà: “Íîìåð ñòîëáöà â òàáëèöå ñïèñêà” (ñì. ðèñ. 8), â êîòîðîé
íàäî óêàçàòü íîìåð ñòîëáöà â òàáëèöå ñïèñêà íà çàðïëàòó (â ôàéëå
ñïèñêà íà çàðïëàòó), îïèñàííîãî â äàííîé ñòðîêå.

Ðèñ. 8.

6. Óêàçàòü ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ è óñòàíîâèòü ãàëî÷êó “Íóìåðàöèÿ
ïîðÿäêà ïîëåé”. Åñëè ïðîâåðêà íå íàéäåò îøèáîê, òî îòêðîåòñÿ â
óïîðÿäî÷åííîì âèäå îñíîâíàÿ òàáëèöà (ñì. ðèñ. 9),  â êîòîðîé íàäî:

• äëÿ ÷èñëîâûõ ïîëåé è ïîëåé äàòû âûáðàòü ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ;

• çàäàòü òåêñò çàãîëîâêîâ äëÿ êîëîíîê ôîðìû ñïèñêà;

• åñëè íåîáõîäèìî, òî äîáàâèòü êîíñòàíòíûå ïîëÿ, ñ óêàçàíèåì èõ
çíà÷åíèé, íàïðèìåð, â îäíîé èç ôîðì ôàéëà åñòü ïîëå “êîä
âàëþòû”, à â ïðèìå÷àíèè ê íåìó ñêàçàíî “çàáèòü íóëÿìè”, ò.å. ýòî
òåêñòîâàÿ êîíñòàíòà 000 (ðàçìåð ïîëÿ — 3 ñèìâîëà), íî ïðè ýòîì,
âîçìîæíî, ïðèäåòñÿ ïåðåíóìåðîâàòü ïîðÿäîê ïîëåé;

• çàäàòü ðàçìåð êîëîíêè (ñòîëáöà) íà ýêðàíå (ïî óìîë÷àíèþ —
30ìì);

• óêàçàòü âûðàâíèâàíèå (ïðèæàòü âëåâî, âïðàâî, öåíòðèðîâàòü);
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Ðèñ. 9.

Åñëè ýòî îñíîâíàÿ ôîðìà è ôàéë ïî íåé Âû ïîëó÷àòü íå áóäåòå, òî
â îáùåì-òî è âñå!

Ìîæíî óñòàíîâèòü ôëàã “Ôîðìà ãîòîâà” è, åñëè åñòü ïðèìåð
çàïîëíåííîãî ñïèñêà, òî íàæàòü êíîïêó “ïîêàçàòü”. Ïîñëå íàæà-
òèÿ êíîïêè îòêðîåòñÿ êàðòîòåêà “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó” ñ ôèëüòðîì
ïî ýòîìó äîãîâîðó.

• âûáèðàåòå çàïèñü äëÿ ïðîñìîòðà;

• îòêðûâàåòå åå;

• ïðîâåðÿåòå;

• åñëè, ÷òî íå íðàâèòüñÿ: çàêðûâàåòå êàðòîòåêó “ÑïèñîêÍàÇàðïëà-
òó”, èçìåíÿåòå îñíîâíóþ òàáëèöó õàðàêòåðèñòèê, óñòàíàâëèâàåòå
ôëàã “Ôîðìà ãîòîâà” è íàæèìàåòå êíîïêó “ïîêàçàòü”.....
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5. Ñòðóêòóðà “ïîëüçîâàòåëüñêîãî” áëàíêà-ðåäàêòîðà
êàðòîòåêè “ÑïèñîêÍàÇàðïëàòó”

“Ïîëüçîâàòåëüñêèé” áëàíê-ðåäàêòîð, îòëè÷àåòñÿ îò ñòàíäàðòíîãî,
òîëüêî òåì, ÷òî ñåêöèè, îïèñûâàþùèå îñíîâíóþ òàáëèöó äàííûõ
è âñïîìîãàòåëüíàÿ ñåêöèÿ, îïèñûâàþùàÿ äàííûå èç êàðòîòåêè
(Äîãîâîð, ïëàòåæêà ...)äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ êîíòðîëüíûõ çàïèñåé
(ôàéëà) ÿâëÿþòñÿ âèðòóàëüíûìè.

Êðîìå òîãî, èìååòñÿ ãðóïïà îáúåêòîâ, ïîçâîëÿþùàÿ ñôîðìèðîâàòü
ôàéë ñïèñêà, ñîãëàñíî çàäàííîìó îïèñàíèþ â ñâÿçàííîé ãðóïïå
çàïèñåé êàðòîòåêè íàñòðîåê, à òàêæå âîçìîæíîñòüþ ïðîñìîòðà â
îòëàäî÷íîì ðåæèìå ñôîðìèðîâàííûõ òåêñòîâûõ ìàññèâîâ èç êîòî-
ðûõ, ñîáñòâåííî, è ïèøåòñÿ ôàéë.
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Öåíòðû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè
ïðîãðàììû Òóðáî Áóõãàëòåð

Öåíòðû òåõíè÷åñêîé ïîääåðæêè (ÖÒÏ) ôèðìû “ÄÈÖ” — ýòî
þðèäè÷åñêèå è ôèçè÷åñêèå ëèöà, ôèðìû, çàíèìàþùèåñÿ ïðîäà-
æåé êîìïüþòåðíîé òåõíèêè è ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, àóäè-
òîðñêèå ôèðìû è ó÷åáíûå öåíòðû. ÖÒÏ îêàçûâàþò êâàëèôèöèðî-
âàííûå óñëóãè ïî äåìîíñòðàöèè, óñòàíîâêå è ñîïðîâîæäåíèþ
ïðîãðàììû.

ÀÇÅÐÁÀÉÄÆÀÍ
Áàêó “Ñîëÿðèñ” (9941)  94-99-61

ÁÓÐßÒÈß
Ìàëîâñêèé,
Áàóíòîâñêèé ð-í ÇÀÎ à/ñ “Èñêðà” (30153) 51-2-99

ÄÀÃÅÑÒÀÍ
Êèçèëþðò ÎÎÎ “Ñèãìà-ñåðâèñ” (87234) 4-13-65

ÐÎÑÑÈß
Àðìàâèð ÎÎÎ “Ðåñóðñ” 8-86137-33330
Áàðíàóë ÎÎÎ Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ

ëàáîðàòîðèÿ “Ãàðíåö” (3852) 66-96-17
Áåëãîðîä ÎÎÎ “Ñîâðåìåííûå áèçíåñ Òåõíîëîãèè” (4722) 57-89-21
Áëàãîâåùåíñê ÀÍÎ “Öåíòð çàùèòû ïðàâ íàëîãîïëàò.” (4162) 53-50-55
Áðÿíñê ÎÎÎ “Öåíòð ÏðîãðàììÑèñòåì” (4832) 75-28-55
Âëàäèâîñòîê ÎÎÎ “ÝÊÎ-Êîíòèíåíò” (4232) 31-21-33
Âëàäèìèð Âåñåëîâ À.Â. (0922) 24-60-08
Âîëãîãðàä ÎÎÎ “Ñòðîéêîììóíàëñíàá” (8442) 93-03-16

ÎÎÎ “ÞãÝÍ” 8-905-331-59-72
Âîðîíåæ ÍÒÔ “Òåõíîëîãèÿ àâòîìàòèçàöèè

óïðàâëåíèÿ” (4732) 56-05-72
ÃÓ ÂÖÏÈ (4732) 77-74-46

Äóáíà, Ìîñê. îáë. Íåñêîðîìíûé Â.Í. (221)    2-58-35
ÎÎÎ “ÑÈÒ” 8-901-712-69-48

Åêàòåðèíáóðã ÈÏ Êóçüìåíêî Ì.Â. (3432) 25-37-56
ÎÎÎ “ÒÁ Ñîôò Åêá” (8343)264-03-48

(8343)264-03-49
Èðêóòñê ×Ï “Âàø ïðîãðàììèñò” (3952) 99-92-13

×Ï "Îðëîâà Âåðà" (3952) 99-92-31
(3952) 99-92-13

Éîøêàð-Îëà ÖÊÒ “Ìàðêîìòåõ” (8362) 45-55-81
(8362) 73-09-60

Êàçàíü Ñòàëêåð 8-9178-91-1733
Êàëèíèíãðàä ÎÎÎ “Âýíäì Òåõíîëîãèè” (4012) 71-68-44

(4012) 71-68-45
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Êàëÿçèí ÎÎÎ "ÌÌÀÃ" (08249) 2-03-36
Êåìåðîâî ÀÎÇÒ “Ðèòì Àñ” (3842) 31-22-42
Êèðîâ ÎÎÎ “Ïðîô-âåðñèÿ” (8332) 47-61-32
Êîòëàñ ÒÎÎ “Ïàðóñ” (81837) 7-71-81
Êðàñíîäàð È×Ï ôèðìà “Àâòîí” (8612) 48-10-20

ÎÎÎ ôèðìà “Òàëàí” (8612) 53-14-28
Êðàñíîÿðñê ÇÀÎ “Ïåðâàÿ áóõãàëòåðèÿ” (3912) 56-03-72

ÎÎÎ “Ïðîì-ÈÒ” (3912) 60-48-96
ÇÀÎ “Êðàñíîÿðñêàÿ ÿðìàðêà” (3912) 36-24-50

Êðàñíîÿðñêèé êðàé,
ã. Øàðûïîâî ÎÎÎ “Ñèáèðñêèå òåëåêîììóíèêàöèè” (39153) 28-6-58
Êóðñê Ãðåáåííèêîâ À.È. (0712) 56-80-15

ÎÎÎ "Ðîñ Áèçíåñ" (0712) 55-43-03
Ìàãíèòîãîðñê ÎÎÎ "ÓðàëÊÐÀÔÒ" (3511) 32-35-64

ÎÎÎ “Èíôîìàã” (3511) 37-44-71
Ìåäíîãîðñê,
Îðåáóðã. îáë. ÎÎÎ “Öåíòð-ÒÁ” (3532) 96-69-00
Ìîæàéñê, Ìîñê. îáë. ÈÑÔ “Êîíñóëüòàíò” (238)    2-43-50
Ìîñêâà ÀÔ “Áóêîô” (495) 602-29-22

ÎÎÎ “ÁÔÓ” (495) 761-33-28
ÎÎÎ “Ìåãàõýëï” (495) 458-61-32
ÇÀÎ Àãåíñòâî “Ðóññïðîìîöåíêà” (495) 268-29-91
ÎÎÎ “Âåðñèÿ” (495) 756-49-17
ÎÎÎ “Ñåãäà” (495) 246-57-74
ÎÎÎ “ÒÁ Öåíòð” (495) 544-73-59
ÎÎÎ “Ýëåêòðóì-98” (495) 786-53-58
ÏÁÎÞË Áóëåòîâ À.Þ. 8-903-5775316
ÎÎÎ “ÍÈÖ Ðóñôèíñèñòåìû” (495) 678-24-76

(495) 678-11-10
ÇÀÎ “Ñîôò-öåíòð-ñåðâèñ” (495) 675-24-28
ÇÀÎ ÀÊ “Öèãåëüíèöêèé è ïàðòíåðû” (495) 221-58-44
ÎÎÎ "Ãîëüäáåðã-ÑÎÔÒ" (499) 538-13-16
Ëàáîðàòîðèÿ Àóäèò (495) 506-08-41
ÎÎÎ “Ïðîô-Ýêñïåðò” (495) 509-42-36
ÎÎÎ “Àðòàêñ” (495) 306-88-31
ÎÎÎ ÒÁ-Ïðîãðåññ (495) 518-67-47
Ëàáîðàòîðèÿ Àóäèò, (495) 459-06-53
ÎÎÎ "Íîâåëòè" (495) 506-08-41-
ÎÎÎ "Ðàéäåë" 8-909-911-85-37

Ìóðìàíñê ÎÎÎ ÖÒÎ “Èííîòåõ” (8152) 23-37-38
Íàáåðåæíûå ×åëíû ÎÎÎ “Êîðïîðàòèâíûå (8552) 53-72-86

èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû” (8552) 46-29-15
Íåôòåêàìñê ÎÎÎ “ÊîìïÀÑ” (34713) 4-16-07
Íåôòåþãàíñê Ëåùåíêî Àëåêñàíäð Èâàíîâè÷ (3461) 24-89-62
Íèæíèé Íîâãîðîä ÎÎÎ "Öåíòð áèçíåñ òåõíîëîãèé ïëþñ" 8-906-361-93-18

ÎÎÎ “Óðàë ÒÁ.Ñîôò” (3435) 25-58-74
Íèæíèé Òàãèë ÎÎÎ “Ïîëèòåõíèê ÍÒÈ”

Áîáðåöîâ Ñåðãåé (3435) 25-58-74
ÎÎÎ "Óðàë ÒÁ. Ñîôò" 8-92222-39-789
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ÎÎÎ "Àñïåêò-ÍÒ" 8-9-2222-00-707
Íîâîêóáàíñê ÔÃÓÏ “ÎÏÕ ïëåìçàâîä

“Ëåíèíñêèé ïóòü” (86195) 36732 (äîá. 218)
Íîâîìîñêîâñê,
Òóëüñêàÿ îáë. ÎÎÎ “Óëüòðà” (262)    5-00-17
Íîâûé Óðåíãîé Àíèêèíà Ë.Â. (34949) 9-90-50
Íîâîðîññèéñê ÎÎÎ “Ïóëüñ” (903) 450-50-60
Íîâîñèáèðñê ÎÎÎ “Ãàðíåö” (383) 278-73-15
Íîâîñèáèðñê «ÑîôòÊîìïàñ» (383) 335-04-57
Íÿãàíü ÇÀÎ “Êîíñàëòèíã-àóäèò” (34672) 5-10-88
Îìñê ÎÎÎ “Çåáðà” (3812)  38-57-78

(3812) 38-16-75
ÈÏ Àáðàì÷óê Òàòüÿíà Âëàäèìèðîâíà (3812) 57-89-18

Îðåíáóðã ÎÎÎ “Öåíòð-ÒÁ” (3532) 96-69-00
ÎÎÎ ôèðìà “Ôîðìàò ËÒÄ” (3532) 65-82-17

Ïåðìü ÎÎÎ ÍÒÏ “Àìïèêñ” (34241) 3-40-14
Ïåòðîïàâëîâñê-Êàì÷. Àäàìåíêî Â. (4152) 40-32-60
Ïåòðîïàâëîâñê-Êàì÷. ÎÎÎ “Êàì÷àòÒåõíîëîäæè” (4152) 41-52-60
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áóõãàëòåðñêèõ ïðîãðàìì” (8632) 39-94-52
ÎÎÎ “Áðèòàíèêà” (863) 223-90-65

Ñàìàðà ÎÎÎ “ÐÎÎÑ” (8462) 70-32-78
Ñàðàòîâñêàÿ îáë., (8453) 72-69-85
ã. Ýíãåëüñ ÎÎÎ ÍÏÔ “Ñåðâè” (8453) 72-23-44
Ñàíêò-Ïåòåðáóðã ÑÊÁ “ÈíôîðìÏðîåêò” (812) 320-55-23

ÎÎÎ “Ïåòåðáóðãñêèé êàïèòàë” (812) 327-49-73
Ñåðåáðÿíûå ïðóäû,
Ìîñê. îáë. ÎÎÎ “ÂÈÊÑ” (267)   3-33-51
Ñûêòûêâêàð ÎÎÎ "Ñîôò Áèçíåñ Èííîâàöèè" (8212) 27-19-72
Ñìîëåíñê ÑÎÌÈÀÖ (0812) 38-50-22

(0812) 68-31-64
Ñòàâðîïîëü ÇÀÎ “Öåíòð Ýëåêòðîííûå òåõíîëîãèè” (8652) 43-45-29
Ñóðãóò Ìèðîíû÷åâ Â.Ï. (34691) 2-07-58
Òàãàíðîã ÎÎÎ ÀÔ “Âàø Àóäèòîð” (8634) 47-98-56

Òåðìîïëàñò (8634) 31-25-91
Òâåðü ÏÁÎÞË Êèðååâ À.Ì. 8 (920) 1548459
Òîìñê ÎÎÎ “Èíôî-ñåðâèñ” (3822) 65-20-82
Òðåõãîðíûé,
×åëÿá. îáë. Êàðïåíêî Î.Â. (35111) 6-12-41
Òóëà Êàðìàíîâà Å.Ñ. (4872) 30-85-45
Òþìåíü ÇÀÎ “Âåðà” (3452) 46-71-91

ÎÎÎ “Òóðñåðâèñ” (3452) 49-44-08
ÎÎÎ “Òþìåíñêàÿ êîìïàíèÿ ÏËÀÍÅÒÀ” (3452) 32-35-59

Óôà ÎÎÎ “ÏîëèÑîôò” (3472) 75-05-58
×àéêîâñêèé,
Ïåðì. îáë. ÎÎÎ ÍÒÏ “Àìïèêñ” (34241) 3-40-14
×åáîêñàðû ÒÁ Ñåðâèñ (8352) 21-49-36
×åëÿáèíñê ÎÎÎ “Àäìèí Ñèòè” 8-351-729-97-97
ßðîñëàâëü Õà÷àòóðîâ Þ.Ð. (0852) 47-14-02
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ÓÊÐÀÈÍÀ
Êèåâ ÎÎÎ "Êóðñ" (044) 732-01-54
Îäåññà Ëèâåðèíîâ Â.Â. (38048) 66-72-18

×àéêîâñêèé À.Â. (38048) 45-03-80
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Ó÷åáíûå öåíòðû

Íà÷àëüíîå îáó÷åíèå áóõãàëòåðîâ ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé Òóðáî Áóõ-
ãàëòåð, à òàêæå ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè ïîëüçîâàòåëåé ïðîâî-
äèòñÿ íà êóðñàõ â ñåðòèôèöèðîâàííûõ Ó÷åáíûõ öåíòðàõ.

ÐÎÑÑÈß
Ìîñêâà Àêàäåìèÿ “Êîíòèíåíò” (495) 782-77-42

(495) 267-72-56
Àêàäåìèÿ íàëîãîâîé ïîëèöèè (495) 189-48-80
ÇÀÎ “Àãåíòñòâî “Ðóññïðîìîöåíêà” (495) 268-29-91
Ìåæäóíàðîäíûé Óíèâåðñèòåò
Áèçíåñà è Óïðàâëåíèÿ (495) 288-24-71
Ìîñêîâñêèé Ãîñóäàðñòâåííûé
Óíèâåðñèòåò Ýêîíîìèêè, (495) 442-61-44
Ñòàòèñòèêè è  Èíôîðìàòèêè (495) 442-61-55
ÍÈÈÖÑÓ “ÝÊÎÐ” (495) 912-78-69

(495) 270-61-11
(495) 911-63-59

ÍÎÓ ÓÍÖ “Èíôîðìàòèêà, òåõíîëîãèÿ è
óïðàâëåíèå” ïðè ÌÃÒÓ èì. Áàóìàíà (495) 263-60-78
Ó÷åáíûé öåíòð “Âîñòîê-Çàïàä” (495) 238-21-98

Ìîæàéñê, Ìîñê. îáë. ÈÑÔ “Êîíñóëüòàíò” (238)    21-317
(238)    24-350

Âëàäèìèð Âëàäèìèðñêèé òîðãîâî-ýêîíîìè÷åñêèé
êîëëåäæ (0922) 34-98-59

Êèðîâ ÍÎÓ ÍÏÎ “Óñïåõ” (8332) 62-37-32
Íèæíèé Òàãèë ÍÒÈ ôèëèàë ÓÃÒÓ-ÓÏÈ (343-5) 25-58-74
Ïåòðîïàâëîâñê-Êàì÷. ÎÎÎ “ÂÈÄÑîôò” (4152) 10-92-20
×àéêîâñêèé ×àéêîâñêèé òåõíîëîãè÷åñêèé èíñòèòóò

(ôèëèàë ÈæÃÒÓ)  (34241) 2-96-58
Ïñêîâ Ïñêîâñêèé Âîëüíûé óíèâåðñèòåò (81122) 2-41-86
Ñàíêò-Ïåòåðáóðã ÑÊÁ Èíôîðìïðîåêò (812) 320-55-23
×åëÿáèíñê Êàôåäðà “Áóõó÷åò è ôèíàíñû”

Þæíîóðàëüñêîãî ÃÓ (3512) 34-95-45
×åáîêñàðû ÀÍÎ “Øêîëà òåõíîëîãèé áèçíåñà” (8352) 62-72-73
Øàõòû Èíñòèòóò îòêðûòîãî îáðàçîâàíèÿ (86362) 5-31-49
ßðîñëàâëü ßðîñëàâñêèé âîåííûé

ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêèé èíñòèòóò (0852) 30-38-91
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