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Установка проекта

Приложение «Зарплата и денежное довольствие» распространяется с помощью файлов публикации. Комплект публикации состоит из двух файлов с расширением *.cab и *.nfo. Эти файлы содержат всю необходимую информацию для развертывания подсистемы на любой машине, где установлена программа Турбо 9.
Для установки приложения «Зарплата и денежное довольствие» в режиме Администрирование (F12) выделите в иерархии объектов проект и вызовите контекстное меню правой кнопкой мыши. Выберите команду «Установить проекты». Запустится мастер установки проекта.

На первой странице диалога пользователю предлагается указать каталог, в который будет установлен проект и файл *.nfo, описывающий публикацию (архив). Если флаг Искать в подкаталогах, то файл с публикацией ищется в заданной и во вложенных папках. 

На второй странице указываются проекты, которые требуется установить, включив флаг справа от их названия в колонке Выбран. 

Третья страница предназначена для выбора метода установки в один каталог (выбрана радио-кнопка Установить все проекта в каталог) или в разные каталоги (включена радио-кнопка Указать каталог установки для каждого проекта). В этом случае последовательно открываются дополнительные страницы, в которых требуется задать папку для каждого проекта, заполнив поле Каталог установки проекта. 

Внимание. Разрешается устанавливать проекты на удаленном сервере и для этого не требуется открывать общий доступ к каталогу проектов. 

На следующей странице предлагается проверить все установки проекта. Для каждого вновь устанавливаемого проекта приводятся сведения об его имени, выполняемого над ним действия и каталога, в который он устанавливается. Если какой-либо проект имеется на диске, то происходит его обновление. После проверки данных, следует нажать кнопку Начать для восстановления проектов. 

На последней странице, в случае успешной установки проектов пользователь может при необходимости сразу же начать работать с нужным проектом, указав его имя в поле Проект и включив флаг Открыть проект.

Создание информационной базы

После установки программы Турбо 9 и приложения «Зарплата и денежное довольствие» следует создать новую информационную базу. Для этого выполните следующие действия:

1. Включите режим администрирования (F12 или меню Сервис\Администрирование)

2. На панели слева выводится список серверов программы и иерархия их объектов. Нажмите на «+» рядом с именем нужного сервера, в раскрывшемся древе щелкните правой кнопкой мыши (пкм) по строке «Информационные базы» и выберите «Создать\добавить базу...» 
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3. Появится диалог «Создание информационной базы». 

1. В окне «Выбор режима» выберите «Создать новую». Нажмите кнопку «Далее»;

2. Укажите название информационной базы. Нажмите «Далее»;

3. На шаге выбора проекта необходимо указать «Бюджет_ЗПиДД». Это основной проект, который содержит все необходимые компоненты в качестве подпроектов. Они включатся в новую информационную базу автоматически, поэтому дополнительные проекты выбирать не нужно.

4. Следующие шаги без изменений.

Первый запуск программы

При первом запуске программа «Турбо9» предложит вам выбрать пользователя (по умолчанию «Администратор») и права пользователя.  
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В окне «Права пользователя» выберите «Администрирование расчета зарплата». Поставьте флаг «Использовать при следующих подключениях».
Будет выполнена загрузка справочных и служебных картотек. Так же появится предупреждение, что работа без введенных КБК невозможна. 

После окончания загрузки всех справочников, следует перезапустить программу. Второй запуск следует осуществлять так же под именем администратора с правами администрирования расчета зарплаты.

Структура пользовательского интерфейса
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Интерфейс программы состоит из: главного меню (1), панели инструментов(2), панели закладок(3), рабочего окна (5) и строки состояния (6). Подробное описание можно прочитать в файле помощи, который вызывается кнопкой «F1» (поиск по слову «интерфейс»). Помимо стандартных средств интерфейса, прикладная система «Зарплата и денежное довольствие» содержит панель команд(4).
Панель команд

Панель команд предназначена для использования только в прикладной системе «Зарплата и денежное довольствие». Она позволяет получить быстрый доступ к наиболее часто используемым картотекам, документам и настройкам.
Команды объединены в группы. Чтобы скрыть содержание группы, нажмите на стрелку, которая находится слева от названия группы. Чтобы настроить содержание группы, нажмите на звезду, которая находится справа от названия группы. Откроется список команд. Нажмите на звезду напротив нужной команды, чтобы изменить ее видимость на панели команд.
Панель команд содержит четыре закладки: 

· Расчет и выплаты.  Команды закладки «Расчет и выплаты» предназначены для повседневной работы с системой. Раздел включает в себя группы команд «Учет и оплата отпусков», «Учет и оплата пособий», «Увольнение», «Зарплата/денежное довольствие», «Учет выплат», «Налоги и сборы, итоговые расчеты».

· Штат. В разделе собраны команды по работе со штатным расписанием, справочником сотрудников и прочих вспомогательных справочников. 

· Справка. Раздел содержит команды по формированию исходящих справок, входящих справок, и денежных аттестатов. Так же здесь содержится форма печати расчетных листков.

· Настройки. Команды в этом разделе в основном связаны с администрированием прикладной системы «Зарплата и денежное довольствие». Это настройки, общие для всей системы, такие как данные для автозаполнения реквизитов, расчетов с фондами, шаблоны постоянных начислений и прочее. Их следует заполнить перед началом работы с программой.

В зависимости от имени пользователя состав раздела «Настройки (ЗП и ДД)» меняется. Если программа запущенна под именем Администратора, то становятся доступны команды управления нумератором, управления доступом и шаблоны. 

Начало работы

Для начала работы требуется выполнить первоначальную настройку системы, ввести необходимые данные. Для этого нужно:
· Заполнить картотеку КБК. 

· Создать «Наше Учреждение».
· Создать учетные периоды.
· Создать «Производственные календари».

· Заполнить картотеку должностей.

· Создать «Штатное расписание».

· Создать начисления.

· Создать пакеты начислений.

· Заполнить картотеку сотрудников.

Для удобства работы в дальнейшем рекомендуется заполнить все поля созданных записей.
Коды бюджетной классификации.

В прикладной системе «Зарплата и денежное довольствие» КБК используются для правильного формирования итоговых бухгалтерских справок. Следует ввести те статьи расходов, которые используются для финансирования оплаты труда, начислений на фонд оплаты труда и социальных выплат. 

Добавление рабочих КБК происходит через картотеку «Коды бюджетной классификации». 
· На панели команд выберите закладку «Настройки (ЗП и ДД)», группу «Настройка учета», команду «Рабочая бюджетная классификация». Откроется картотека «Коды бюджетной классификации».
· Нажмите кнопку «Добавить», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Рабочий код бюджетной классификации».

· В поле «Код» введите код расхода бюджета. Поля таблицы «Детализация» заполнятся автоматически.
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· Чтобы добавить КОСГУ, нажмите кнопку «+» рядом с надписью «КОСГУ». Дважды щелкните в поле первого столбца, чтобы ввести код вручную или нажмите на кнопку обзора «…», чтобы выбрать код из справочника.
Наше учреждение

Картотека "Наши учреждения" предназначена для хранения информации о бюджетных учреждениях, от имени которых ведется учет. По определению каждое учреждение является субъектом хозяйственной деятельности.

Практически все документы и расчеты требуют привязки к учреждению, для которого создаются. Поэтому в картотеке «Наши учреждения» должна быть хотя бы одна запись.
· На панели команд выберите закладку «Настройки (ЗП и ДД)», а в ней — верхнюю строчку «Наши учреждения». Откроется картотека «Наши учреждения». 
· Нажмите кнопку «Добавить», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Учреждение».
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Необходимы для заполнения следующие поля:

· в разделе «Основные сведения» заполните Наименование, ИНН и КПП.

· в разделе «Настройка учета» выберите план счетов и допустимые виды финансового обеспечения. 

· в подразделе «Виды деятельности ЗП (ДД)» следует создать хотя бы одну запись. Для этого нажмите на символ + рядом с названием подраздела. Откроется редактор «Вид деятельности». 
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Заполните поле «Наименование», выберите систему налогообложения и укажите класс профессионального риска. Чтобы сохранить запись, нажмите кнопку «ОК».
· в подразделе «Типы начислений» отметьте допустимые типы начислений.

· в подразделе «Бюджеты ЗП (ДД)» создайте необходимое количество бюджетов (источников финансирования). Для этого нажмите на символ + рядом с названием подраздела. В открывшейся карточке «Бюджет зарплаты (ден. довольствия)» в основной информации укажите «наименование», «КБК», «Вид ФО». Хотя бы в одной записи должен стоять флаг «по умолчанию».
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· в разделе «Подразделения» создайте подразделения для учреждения. Подразделения могут иметь неограниченную глубину подчиненности. Для каждого подразделения укажите наименование и есть ли в нем рабочие места (флаг «Место работы»).
Учетные периоды

Для каждого расчета в программе требуется указать период, в котором данный расчет планируется учесть. Эти периоды хранятся в картотеке «Учетные периоды». Один период – это календарный месяц. В начале каждого года для каждого учреждения требуется создать учетные периоды. 
· На закладке «Настройки(ЗП и ДД)», в группе «Время» выберите команду «Учетные периоды». Откроется картотека «Учетные периоды».

· На правой панели под надписью «Фильтр» выберите год, для которого требуется создать учетные периоды. 

· Нажмите кнопку «Сформировать». Учетные периоды будут созданы автоматически. 
Расчетные (отчетные) периоды

Помимо учетных периодов, в программе используются расчетные (отчетные) периоды. В числе прочего они нужны для корректного формирования отчетности. При первом старте программы следует заполнить справочник информацией о предыдущем и текущем годах. 
· На закладке «Настройки(ЗП и ДД)», в группе «Время» выберите команду «Отчетные периоды». Откроется картотека «Расчетные (отчетные) периоды».

· На правой панели под надписью «Фильтр» выберите год, для которого требуется создать учетные периоды. 

· Если для этого года периоды еще не созданы, станет доступной кнопка «Сформировать». Нажмите кнопку «Сформировать». Учетные периоды будут созданы автоматически. 
Производственные календари

Данные из этой картотеки используются при формировании штатного расписания. 

· На закладке «Настройки (ЗП и ДД)», в группе «Время» выберите команду «Рабочие производственные календари». Откроется картотека «Типы производственных календарей».
· Нажмите кнопку «Добавить». Откроется карточка «Тип производственного календаря». 
· Нажмите кнопку обзора в поле «Шаблон» и выберите в открывшемся окне подходящий шаблон рабочего календаря. В комплект поставки «Бюджет ЗП и ДД» входит несколько шаблонов рабочих календарей, разработанных согласно трудовому кодексу.
· Нажмите кнопку «Создать по шаблону».
· Чтобы отредактировать получившийся календарь, в поле «масштаб» выберите «месяц». В этом режиме можно изменить статус дня (рабочий, нерабочий) и продолжительность рабочего дня. Чтобы вызвать окно редактирование, нажмите на день, который хотите изменить.
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Должности

Записи в картотеке “Должности» можно создать заранее, а можно непосредственно при формировании штатного расписания. Чтобы создать должности заранее, перейдите на закладку «Штат», выберите команду «Справочник должностей». В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить». Откроется карточка «Должность». В поле «Наименование»  введите название новой должности. Нажмите «ОК». Должность создана. Иерархия справочника должностей не связана с иерархией штатного расписания.
Штатное расписание

Прежде чем создавать новое штатное расписание, необходимо убедиться в том, что в базе данных зарегистрировано хотя бы одно "Наше учреждение". 

· На закладке «Штат» выберите команду «Штатное расписание» (верхняя строка). Откроется картотека штатного расписания. 
· Нажмите на кнопку «Добавить ШР». Создастся новое штатное расписание, привязанное к выбранному учреждению. Картотека штатного расписания – иерархическая с неограниченным уровнем вложенности. При этом иерархия подразделений в штатном расписании не обязана совпадать с иерархией подразделений в Нашем Учреждении, а иерархия должностей – с иерархией справочника должностей. 

· Чтобы добавить подразделение в штатное расписание, щелкните два раза по записи ШР. Нажмите справа кнопку «Добавить подразделение». Откроется картотека подразделений, которая заполнялась на этапе создания Нашего Учреждения. Выберите подразделение. Откроется бланк-редактор «Штатное расписание подразделения». Нажмите «ОК». 
· Каждое добавленное подразделение может содержать как собственные подразделения, так и должности. Для того, чтобы добавить в подразделение новые записи, откройте соответствующую групповую запись (подразделение) двойным щелчком мыши или выберите его в навигаторе в левой части картотеки.

· Для того, чтобы добавить в созданное подразделение должности, щелкните по подразделению два раза и нажмите кнопку «Добавить должность». Выберите должность из справочника должностей. Откроется бланк-редактор «Штатная должность». Заполните поля «Кол-во ставок» и «График работы». Нажмите «ОК». Остальные поля можно заполнить позже.

Начисления
Прежде чем приступить к заполнению картотеки сотрудников, следует создать начисления и пакеты начислений. 
Начисления, как и прочие расчетные операции, создаются на основе шаблонов расчетных операций. Шаблоны расчетных операций поставляются разработчиком заполненными. Сразу после создания все свойства вида расчетной операции полностью соответствуют свойствам соответствующего шаблона расчетной операции. При этом любой из разделов настройки пользователь может изменить по своему усмотрению.
· Чтобы создать начисление, откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид начисления». 

· Выберите шаблон, по которому будет выполнена настройка. Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. 
· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид начисления». Если вас устраивает стандартная настройка, нажмите «ОК». Если требуется изменить какие-то параметры, в соответствующей закладке поставьте флаг «Перекрыть», и она откроется для редактирования. 
Пакеты постоянных начислений используются в ситуации, когда несколько сотрудников имеют одинаковые начисления числом больше одного. В этом случае удобно заранее создать пакет начислений и в карточке сотрудников добавить начисления группой, а не по одному.

Чтобы создать пакет постоянных начислений, на закладке «Настройки (ЗП и ДД)» выберите команду «Пакеты постоянных начислений». В картотеке нажмите кнопку «Добавить».  

Откроется бланк-редактор «Пакет начислений». Заполните поля «Наименование пакета» и «Учреждение».  В таблицу «Начисления, входящие в пакет», добавьте необходимое количество строк кнопкой «+». Чтобы выбрать начисление, нажмите кнопку обзора «…» или выполните двойной щелчок мыши на пустой строке.
Подробнее о начислениях можно прочитать в разделе "Начисления".

Таблицы ставок
Оклад сотрудника может определяться одним из двух способов. 

1) Размер оклада сотрудника объявляется согласно его должности в явном виде. 

2) Размер оклада определяется через таблицу тарифных разрядов.

Для второго случая в системе «Зарплата и денежное довольствие» предусмотрены таблицы ставок. Их можно найти на закладке «Штат» в группе «Ставки»
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· Чтобы добавить таблицу ставок, нажмите на соответствующую команду группы «Ставки».   Откроется картотека «Таблицы ставок».
· Нажмите на кнопку «Добавить таблицу» в правой части картотеки. Откроется бланк-редактор «Таблица ставок разрядов». 
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· Укажите дату начала актуальности таблицы и наименование. 

· Нажмите кнопку «Заполнить». Откроется вспомогательное окно «Заполнение таблицы разрядов».
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· Заполнение таблицы происходит автоматически с учетом арифметической прогрессии. Заполните все поля бланка и нажмите «ОК». Программа сама составит таблицу.
[image: image12.jpg]7] Tabnnsa crasox paspagos.

Tabruua crasox paspazos —
ea (™00 ] [ ————

[JaTa oKOHYaHIA KTYaNEHOCTH TaBTMU

Hanvenoganie
Mpuveuanine

[ 3anonwe
Vngexcuposats

o]

Craeku ¢ 01.01.2015
e ——





· После заполнения таблицы любую строчку можно удалить или исправить вручную. 

Сотрудники
· На закладке «Штат» выберите команду «Сотрудники». Откроется картотека «Сотрудники учреждения».

· Для удобства навигации в левой части картотеки выводится структура штатного расписания. Выделите нужное вам подразделение, и в картотеке отобразятся только те сотрудники, которые работают в этом подразделении.
· Чтобы добавить нового сотрудника, нажмите кнопку «Добавить» в правой части картотеки. Откроется бланк «Новая запись».

· Все поля обязательны для заполнения. Выберите пол, укажите дату рождения и ФИО сотрудника. Нажмите «Далее». Если все поля заполнены, а кнопка не активна, переместите курсор с последнего заполненного поля на соседнее.
· Программа автоматически создаст запись физического лица в соответствующей картотеке. 
· Откроется карточка сотрудника. Укажите учреждение в заголовке бланка. 
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· Нажмите на символ + напротив пункта «работа» в навигаторе в левой части бланка. Откроется бланк «Период работы». 
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· Укажите дату и форму зачисления сотрудника. По умолчанию форма зачисления указана как «штат».

· Укажите должность, форму назначения и количество ставок. График работы заполнится автоматически по данным из штатного расписания. Если этого не произошло, укажите график работы самостоятельно.

· Оклад сотрудника может быть указан двумя путями: как оклад по должности или как оклад по тарифу. Каждому способу соответствует свой шаблон начислений. Для правильного расчета зарплаты в карточке сотрудника должна содержаться сумма оклада и формула расчета. Сумма оклада указывается в назначении одним из двух приведенных ниже способов. Формула расчета – это постоянные начисления, которые будут рассмотрены далее.

· Если зарплата (денежное довольствие) сотрудника будет определяться должностным окладом, размер оклада указывается в поле «Оклад (ставка)». 
· Если зарплата (денежное довольствие) будет определяться согласно тарифной сетке, то нажмите кнопку «…» в поле «Разряд (номер : ставка)». Откроется картотека ставок.

· Выделите нужный разряд и нажмите кнопку «Выбрать». Поле «Разряд» в карточке «Период работы» заполнится автоматически.
· Закройте бланк «Период работы», нажав на кнопку «ОК».  В карточке сотрудника создастся назначение.
· После того, как вы заполнили назначение, требуется указать постоянные начисления сотрудника.  В меню в левой части карточки сотрудника выберите пункт «Начисления» в разделе Работа→Назначение→Название должности. В правой части окна отобразятся постоянные начисления сотрудника.
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· Чтобы добавить постоянное начисление, нажмите на кнопку «+» рядом с надписью «Состав постоянных начислений». Появится запрос.
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· Если ранее вы создавали пакеты постоянных начислений и теперь хотите ими воспользоваться, то выберите пункт «Списком по шаблону». В противном случае можно добавлять «По одному начислению».

· После того, как вы выбрали начисление (пакет начислений), появится окно «Постоянное начисление сотрудника». При необходимости исправьте дату начала актуальности и заполните поле «Основание». Нажмите «ОК», чтобы закрыть окно.

· Постоянное начисление добавлено. Теперь оно будет применяться ежемесячно при расчете зарплаты.
Начисления.

Начисление – это составная часть заработной платы (денежного довольствия). 

В программе «Турбо9» начисление является одним из видов расчетных операций, применяемых при расчете зарплаты (денежного довольствия). 
Запись начисление - это запись расчетной операции вида начисление, которая содержит информацию по расчету начисления для конкретного сотрудника в конкретном расчетном листке. Основывается на записи Постоянное начисление из карточки сотрудника.

Запись Постоянное начисление – это запись в карточке сотрудника, содержащая информацию о начислении, которое применяется в расчете зарплаты сотрудника регулярно. Основывается на записи вид начисления.

Запись вид начисления содержит правила, определяющие расчет начисления (арифметику расчета), правила бухгалтерского учета, правила учета и удержания НДФЛ, зависимости расчета страховых взносов. Для каждого учреждения виды начислений создаются отдельно на основе шаблонов расчетных операций.

Библиотека шаблонов расчетных операций входит в комплект поставки и содержится в программе сразу после установки и загрузки стандартных справочников. Библиотека шаблонов содержит шаблоны для создания видов начислений, удержаний и выплат. Шаблоны покрывают большинство существующих систем оплаты труда, применяющихся в практике бюджетных учреждений. Шаблон вида начисления содержит всю необходимую информацию, чтобы создать на его основе рабочий вид начисления. В то же время при необходимости любой из пунктов настройки начисления можно перекрыть: заменить на актуальный для вашего учреждения.
Заработная плата
Основная заработная плата

В программе сумма оклада может назначаться в явном виде либо задаваться тарифной сеткой. Помимо этого, должностной оклад может исчисляться по отношению к норме дней, а может – по отношению к норме часов. Для каждого из этих четырех вариантов в комплекте поставки предусмотрен шаблон:

· Должностной оклад. Код шаблона 1101;

· Должностной оклад (почасовая оплата). Код шаблона 1102;

· Должностной оклад по тарифному разряду. Код шаблона 1103;

· Должностной оклад по тарифному разряду (почасовая оплата). Код шаблона 1104.

Рассмотрим первый вариант. Должностной оклад исчисляется по норме дней, ставка указана явным образом. 

Для того, чтобы должностной оклад начислялся, следует:

· Указать сумму оклада в назначении сотрудника (Карточка сотрудника→Работа→Назначение) в поле «Оклад(ставка)». 

· Указать в карточке сотрудника в подразделе «Постоянные начисления» вид начисления, основанный на шаблоне с кодом 1101. (подраздел находится в разделе «назначение» в карточке сотрудника. См. главу «Начало работы», подглава «Сотрудники»).

Для того, чтобы должностной оклад начислялся на основании тарифного разряда, следует:

· Создать таблицу ставок (закладка «Штат», группа «Ставки», команда «Ставки разрядов». Подробно создание рассмотрено в главе «Начало работы»).

· В назначении сотрудника (Карточка сотрудника→Работа→Назначение) в поле «Разряд  (номер : ставка)» выбрать разряд из таблицы ставок.

· Указать в карточке сотрудника в подразделе «Постоянные начисления» вид начисления, основанный на шаблоне с кодом 1103 (раздел «назначение» в карточке сотрудника).
Сумма оклада указывается только в назначении. Указать сумму в постоянном начислении нельзя!

Рассмотрим стандартную ситуацию. При расчете зарплаты программа использует сумму оклада, актуальную на дату расчета, высчитывает количество отработанных дней на основании графика работ за вычетом дней, указанных в отпускных и больничных листах, и умножает оклад на количество ставок и соотношение отработанных дней к норме дней. Формулы расчета любого начисления можно посмотреть в справочнике «Виды расчетных операций». Для этого на панели закладок выберите закладку «Настройки (ЗП и ДД)», группу «Операции», команду «Виды расчетных операций».
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В течение одного расчетного периода сотруднику может быть начислен только один оклад по должности. 

Рассмотрим другую ситуацию. Предположим, что сумма оклада изменилась в середине месяца, например 10 февраля. 
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До 10 февраля оклад составлял 30 тысяч, а с 11 числа оклад составляет 32 тысячи рублей. В момент заполнения расчетного листка программа создаст две строчки начисления: должностной оклад до 10 февраля и должностной оклад после 10 февраля. Для каждой из этих строчек расчет будет выполнен отдельно. 
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Надбавки и доплаты к основной заработной плате

Размер надбавок и доплат в программе может определяться либо суммой либо процентом от основной заработной платы (далее ОЗП). Процент в свою очередь может быть задан в явном виде, либо может определяться по тарифной сетке.  Для каждого случая в комплекте поставки предусмотрен свой шаблон начисления.

Шаблоны находятся по адресу Шаблоны расчетных операций/Начисление зарплаты/Надбавки и доплаты к должностному окладу.

Надбавка (% для всех). Код шаблона 1201. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. 
Надбавка (% для сотрудника). Код шаблона 1202. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент указывается при создании постоянного начисления в карточке сотрудника и может быть разным для разных сотрудников.  Например, надбавка за сложность и напряженность,  надбавка за секретность.
Надбавка (сумма для сотрудника). Код шаблона 1203. Размер надбавки определяется суммой, которая указывается при создании постоянного начисления в карточке сотрудника. 
Надбавка (сумма для всех). Код шаблона 1204. Размер надбавки определяется суммой, которая указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинакова для всех сотрудников. 
Для того, чтобы указать размер надбавки для всех (процент или сумму), следует при создании вида начисления:

· Перейти в раздел «Настройка расчета»;

· Поставить флаг «Перекрыть» рядом с заголовком раздела. Раздел станет доступен для редактирования;

· Ввести сумму или процент (в зависимости от шаблона вида начисления) в поле «Значение по умолчанию».
Для того, чтобы указать размер надбавки для сотрудника (процент или сумму), следует:

· Создать вид начисления на основе шаблона, ничего в нем не изменяя;

· В карточке сотрудника в разделе «Начисления» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Начисления) добавить постоянное начисление на основе созданной надбавки. 
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· Выделите в списке «Состав постоянных начислений» добавленное постоянное начисление. Справа отобразится подробная информация. 

· В таблице «Начисление подробно» в поле «Сумма» (если постоянное начисление создано на основе шаблона «Надбавка (% для всех), то поле будет называться «%») введите размер надбавки.

Надбавка за стаж. Код шаблона 1250. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент зависит от продолжительности стажа и определяется по справочнику «Ставки процентной надбавки за выслугу лет». 
Одному сотруднику можно добавить несколько надбавок за стаж (выслугу лет). Каждая надбавка должна быть привязана к своему типу стажа.

По умолчанию в программе существует только один тип стажа: страховой стаж. На него не начисляются надбавки, страховой стаж используется
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Существующие в базе типы стажа отображаются в карточке сотрудника либо в назначении сотрудника, либо в периоде работы. Стаж социального страхования привязан к периоду работы. 

Пользователь может создать неограниченное количество типов стажа. Чтобы создать новый тип стажа:

· На панели команд выберите закладку «Штат», группу «Стаж и ставки ПНВЛ», команду «Типы стажа». Откроется картотека «Типы стажа(выслуги)».

· Нажмите кнопку «Добавить», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Тип стажа».

· Код оставьте без изменений. Заполните поле «Наименование». Это название будет отображаться в списках для выбора стажа, в картотеке.

· Выберите способ отображения стажа. Он может выводиться закладкой в карточке сотрудника в разделе «Период работы», в назначении сотрудника, либо не отображаться вовсе. Если выбрать «Период работы», то стаж будет начисляться за время работы сотрудника в учреждении. Если выбрать «Назначение», то стаж будет начисляться только за время работы на должности. Если выбрать «Не показывать», то стаж не будет отображаться в карточке сотрудника и учитываться при расчете денежного довольствия.
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· Заполните поле «Заголовок». Это то, как будет называться закладка с этим типом стажа в карточке сотрудника.

Стаж сотрудника можно указать как при добавлении периода работы, так и позже. При добавлении периода работы таблица «Выслуга(стаж) для расчета надбавок» находится внизу бланка-редактора. 
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Не зависимо от того, сколько видов стажа вы указали при добавлении периода работы, в карточке сотрудника будут отображаться закладками все типы стажа, для которых в настройках видимости не задано «не показывать».
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Если вы не задали стаж на дату, то он не будет отслеживаться. Для того чтобы задать стаж на дату:

· Откройте карточку сотрудника. 

· Откройте закладку с нужным типом стажа. В зависимости от настроек видимости, стаж может показываться в разделе «период работы» или «назначение».

· Два раза щелкните левой кнопкой мыши по полю рядом с надписью «(Лет-Месяцев-Дней:%)». Эта надпись обозначает формат вывода информации о стаже сотрудника.

· Откроется бланк «Изменение стажа сотрудника». Нажмите кнопку «+». Добавится строка для ввода данных.

· Укажите дату и срок стажа на эту дату: количество полных лет, месяцев и дней. Нажмите «ОК».

Стаж указывается на утро даты. Если указать текущую дату (сегодня), то при сохранении данных программа автоматически прибавит один день. Это сделано потому, что зарплата (ДД) рассчитывается на вечер даты расчета, и для правильного начисления надбавки за стаж, требуется учесть текущий день. 

В отличие от обычной процентной надбавки, где процент задан жестко, процент надбавки за стаж изменяется в зависимости от продолжительности стажа. Зависимость следует указать в таблице ставок процентной надбавки за выслугу лет (ПНВЛ). Каждому стажу может сопоставляться своя таблица ставок. Таблица создается пользователем. По умолчанию в программе присутствует только таблица для страхового стажа «Стандартные ставки размера пособий по временной нетрудоспособности». 

Зависимости размера ставки от стажа могут изменяться на основании приказов. В этом случае создается новая таблица зависимости размера ставки от стажа, в уже существующей таблице зависимости необходимо указать дату окончания актуальности. 

Таблицы зависимостей для одного стажа объединяются в группы, которые называются таблицами ставок. Прежде чем создать таблицу зависимостей, следует создать такую группу.

· На панели команд выберите закладку «Штат», группу «Стаж и ставки ПНВЛ», команду «Ставки ПНВЛ».  Откроется картотека «Ставки процентной надбавки за выслугу лет».

· Нажмите кнопку «Добавить таблицу», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Таблица ставок ПНВЛ».

· Укажите наименование. 

· В поле «Примечание» можно указать номер приказа, устанавливающего размер ставок. 

· Укажите стаж, от которого будет производиться расчет.

· Нажмите «ОК».

Для того чтобы добавить таблицу зависимостей:

· Выберите группу ставок в левой части картотеки.

· Нажмите кнопку «Добавить ставки». Откроется бланк-редактор «Ставки процентной надбавки за выслугу лет».
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· Укажите дату начала актуальности.

· Нажмите кнопку «+». Добавится строка для ввода данных.

· Для заполнения в таблице доступны два поля: «в годах» и «Ставка, %». Года можно указывать как целыми числами, так и с долями. Когда стаж сотрудника сравняется с одним из указанных в таблице, ставка в начислении автоматически изменится. 

· После того, как указали все ставки, нажмите кнопку «ОК».
Создавать вложенные группы в картотеке ставок ПНВЛ нельзя.

Для того чтобы надбавка за выслугу лет учитывалась в расчетах зарплаты:

· В карточке сотрудника в разделе «Назначение» выберите пункт «Начисления». В правой части окна отобразятся постоянные начисления сотрудника.
· Чтобы добавить постоянное начисление, нажмите на кнопку «+» рядом с надписью «Состав постоянных начислений». Выберите из открывшегося списка нужное начисление.

· Откроется окно «Типы стажа (выслуги)». Выберите тип стажа, на основе которого будет производиться расчет.  

· Откроется бланк-редактор «Постоянное начисление сотрудника». Здесь можно добавить основание для начисления (номер приказа), дату начала и окончания актуальности.

· После ввода данных нажмите кнопку «ОК». Постоянное начисление добавлено. Справа, в подробной информации, можно посмотреть процентную ставку. Редактировать ее нельзя, так как она рассчитывается на основании стажа, указанного в периоде работы сотрудника (либо в назначении, в зависимости от настроек типа стажа), и таблицы ставок.
Материальная помощь

Материальная помощь относится к разовым начислениям. Разовые начисления добавляются не через карточку сотрудника, а в расчетный листок перед началом расчета. Основанием для их применения являются приказы.

В комплект поставки входит один шаблон начисления зарплаты «Материальная помощь». Код шаблона 1401. Начисление частично облагается НДФЛ. Размер материальной помощи задается вручную в расчетном листке. 

Для того чтобы создать вид начисления «Материальная помощь»:

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид начисления», шаблон относится к группе «Зарплата».

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. Выберите шаблон с кодом 1401.

· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид начисления». Нажмите «ОК». Вид начисления создан. 
Для того чтобы добавить разовое начисление в расчетном листке:

· В разделе «Расчет начислений и удержаний» рядом с заголовком таблицы «Начисление» нажмите кнопку «+».
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Прежде, чем добавить строку, программа предложит вам выбрать вид начисления, который вы хотите добавить в расчет, в картотеке «Виды расчетных операций».

· Выберите начисление «Материальная помощь» и нажмите кнопку «Выбрать». В расчетном листке появится новая строка. Символ «+» рядом с названием обозначает, что это начисление добавлено вручную.
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· Введите сумму материальной помощи в столбце «Начислено».

· Нажмите кнопку «Рассчитать». Добавленное начисление автоматически учтется при расчете удержаний.

Премиальные выплаты

Как и размер надбавок, размер премиальных выплат может определяться либо суммой либо процентом от основной заработной платы (далее ОЗП). Особенностью премиальных выплат является то, что они могут начисляться за период работы, превышающий один месяц. Так же премиальные выплаты могут являться разовым, а не постоянным начислением и добавляться в расчетный листок вручную перед началом расчета, минуя карточку сотрудника.
Премия (сумма). Код шаблона 1501. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 
Премия (%). Код шаблона 1502. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 
Премия по итогам квартала (сумма). Код шаблона 1510. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный квартал.
Премия по итогам квартала (%). Код шаблона 1511. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный квартал.
Премия по итогам года (сумма). Код шаблона 1520. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный год.
Премия по итогам года (%). Код шаблона 1521. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОЗП. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный год.
Периодичность начисления премии может также принимать такие значения:

· Не более одного раза в расчетный месяц;

· Не более одного раза в расчетное полугодие.

Периодичность указывается при создании вида начисления в «настройке расчета» в закладке «Дополнительно».

Рассмотрим на примере создание премии за полугодие.

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид начисления», шаблон относится к группе «Зарплата».

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. В папке «Премиальные выплаты» выберите шаблон с кодом 1501, если размер премии будет определяться жестко заданной суммой, или шаблон с кодом 1502, если размер премии будет определяться как процент от ОЗП. Нажмите кнопку «Выбрать».

[image: image28.jpg]6 Wabro: pacuern onepau

) (1500) Oryaca
0 (1700) Kormericaum

I

Tpynina/anewienr

1&]
5 Wstrore: pacern omepaunt @ xm T oy Homerosarme =
2 () (1000) Haswcnerve saprnates .1 o —————— =
©(1100) Ocvomvan apaorvann... (3] 1502 1502 Fperusn (%) [ Buopa ]
€ (1200) Hanfamcn norvarer . ||[3)| 1510 1510 Mpenn o rara kazprana (cyme)
€ (1300) Couyanerioe sarvarei .. |3 1511 1511 Mpenn o rara kaprana (%)
0 (1400 varepramrannorows ||| 1520 1520 Mperwinnowroran roza (cym)
(1500 rpeenewme mmrneres ||| 1521 1521 Mpenn o rara roaa (%) Dobaenrs ioynny

) (1800) Heaenexste Hawwicnern
] (1900) porae sornars

Pegakmposars,
Yaanums





· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид начисления», раздел «Основная информация». Заполните поля «Наименование» и «Описание операции».

· Перейдите в раздел «Настройка расчета». Для этого щелкните по строке «Настройка расчета» в меню в левой части окна.
· Загрузится раздел «Настройка расчета». Перейдите на закладку «Дополнительно».
· Поставьте флаг «Перекрыть» в верхней части окна рядом с заголовком . Настройка расчета станет доступной для редактирования.

· Нажмите на стрелку в поле «Периодичность». Откроется выпадающий список. Выберите «Не более одного раза в расчетное полугодие».
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· Нажмите «ОК». Вид начисления создан. 
Для того чтобы добавить разовое начисление в расчетном листке:

· В разделе «Расчет начислений и удержаний» нажмите кнопку «+».
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Прежде, чем добавить строку, программа предложит вам выбрать вид начисления, который вы хотите добавить в расчет, в картотеке «Виды расчетных операций».

· Выберите начисление, которое хотите добавить и нажмите кнопку «Выбрать». В расчетном листке появится новая строка. Символ «+» рядом с названием обозначает, что это начисление добавлено вручную.
· Если премия  задается суммой, введите сумму в столбце «Начислено» напротив добавленного начисления. Если премия вычисляется как процент от ОЗП, введите процент в поле «%».
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· Нажмите кнопку «Рассчитать». Программа автоматически рассчитает сумму премии и учтет ее при расчете удержаний.

Если премия регулярная, имеет смысл добавить ее в постоянные начисления. В этом случае не будет необходимости вручную добавлять ее в расчетный листок. 

По умолчанию в шаблонах премиальных выплат указано, что задавать размер премии можно только в расчетном листке. Для того, чтобы указать размер премии в постоянном начислении (в таком случае вам не придется каждый раз указывать размер премии вручную в расчетном листке, он будет заполняться автоматически), при создании(редактировании) вида начисления перейдите в закладку «Настройка расчета», поставьте флаг «Перекрыть» и флаг в столбце «Можно изменять в карточке». Положение флага «Можно изменять в карточке» может изменяться в зависимости от способа расчета размера премии.
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В случае если дата дохода премиальных выплат не совпадает с последним днем месяца, как для плановых начислений, дату дохода можно указать в настройках вида начисления. Для этого:

· При создании вида начисления перейдите в закладку «НДФЛ», поставьте флаг «Перекрыть». Если вид начисления уже создан, выберите его в картотеке «Виды расчетных операций» и нажмите кнопку «Редактировать».
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· Нажмите на стрелку в поле «Дата дохода». Откроется выпадающий список. Выберите одно из трех значений:

· Вид начисления не является доходом – дата получения не определяется.

· Дата дохода – это последний день месяца, за который начислен доход (по умолчанию).

· Дата дохода – это дата выплаты (начисления) дохода. Так как дату выплаты определить программно невозможно, за нее принимается дата начисления, указываемая в расчетных листках.

· Нажмите «ОК».
Неденежные начисления

Неденежные начисления – начисления, которые принимаются к учету исключительно в целях налогообложения. Например, ценные подарки. При добавлении такого начисления в расчетный листок, обязательство к выплате не формируется. Ценный подарок может облагаться подоходным налогом. В этом случае удержание подоходного налога включается в ближайший расчет, содержащий денежные начисления. Так сделано для того, чтобы сумма к выплате не была меньше нуля. 

Ценный подарок без договора дарения. Код шаблона 1801. Вид начисления, созданный на основе данного шаблона, облагается страховыми взносами (по состоянию на 2015 год).

Ценный подарок по договору дарения. Код шаблона 1802. Вид начисления, созданный на основе данного шаблона, не облагается страховыми взносами (по состоянию на 2015 год).

 Компенсации

В эту группу расчетных операций входят как разовые, так и постоянные начисления. Большая часть из них назначается с помощью специальных механизмов.
Компенсация при увольнении. Код шаблона 1701.
Компенсационные выплаты находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет. Код шаблона 1710.
Компенсация за неиспользованный отпуск. Код шаблона 1750.
Компенсация понесенных расходов. Код шаблона 1751. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого указывается непосредственно в расчетном листке. 

Прочие выплаты 

В группу «Прочие выплаты» входят шаблоны видов начислений, которые нельзя отнести к другим группам. 

Аванс по зарплате. Код шаблона 2901. Аванс относится к тем видам начисления, которые не следует  создавать самостоятельно. Программа создает их автоматически при работе с соответствующими документами. См. главу «Аванс». 

Прочие выплаты (212). Код шаблона 2902. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. В бухгалтерском учете расходы будут отнесены на статью 212.
Прочие выплаты (211). Код шаблона 2925. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. В бухгалтерском учете расходы будут отнесены на статью 211.
Командировочные расходы. Код шаблона 2910. Шаблон для создания разовых начислений. Предназначен для выплат на транспортные расходы, билеты до места командировки (статья 222). Добавляется в расчетный листок вручную перед началом расчета, минуя карточку сотрудника. Не облагается НДФЛ и страховыми взносами.
Денежное довольствие

Денежное довольствие аттестованных сотрудников состоит из оклада денежного содержания, ежемесячных и иных дополнительных выплат.
Оклад денежного содержания
Должностной оклад и оклад по званию составляют оклад денежного содержания. 

Сумма должностного оклада в программе может назначаться в явном виде либо задаваться тарифной сеткой. Для каждого случая в комплекте поставки предусмотрен свой шаблон начисления. Шаблоны находятся по адресу Шаблоны расчетных операций/Начисление денежного довольствия/Оклады денежного содержания/Должностные оклады.

Для того чтобы при расчете денежного довольствия должностной оклад начислялся в сумме, указанной явным образом, следует:

· Указать сумму оклада в назначении сотрудника (Карточка сотрудника→Работа→Назначение) в поле «Оклад(ставка)». 

· Создать вид начисления (см. «Начало работы»), основанный на шаблоне с кодом 2121, и указать его в карточке сотрудника в подразделе «Постоянные начисления» (подраздел находится в разделе «назначение» в карточке сотрудника).

Для того, чтобы размер должностного оклада определялся по тарифному разряду, следует:

· Создать таблицу ставок (закладка «Штат», группа «Ставки»).

· В назначении сотрудника (Карточка сотрудника→Работа→Назначение) в поле «Разряд  (номер : ставка)» выбрать разряд из таблицы ставок.

· Указать в карточке сотрудника в подразделе «Постоянные начисления» вид начисления, основанный на шаблоне с кодом 2122 «Должностной оклад по тарифному разряду» (раздел «назначение» в карточке сотрудника).

Шаблоны для создания вида начисления «Оклад по званию» находятся по адресу Шаблоны расчетных операций/Начисление денежного довольствия/Оклады денежного содержания/Оклады по званиям. Их два:

· Оклад воинского звания. Код шаблона 2111;

· Оклад специального звания. Код шаблона 2112.

Каждый из шаблонов при расчете опирается на свой справочник званий. Звания в программе Турбо9 относятся к ролям субъектов, и закреплены за сотрудником (физлицом), а не назначением. В комплект поставки программы входят воинские звания и специальные звания. Чтобы перейти к справочнику, в закладке «Штат», в группе «Роли субъектов» выберите команду «Воинские и спец.звания». В каждой группе можно добавлять новые звания, но нельзя создать новую группу званий.

Сумма оклада по званию для расчета денежного довольствия хранится в соответствующей таблице ставок. Таблицы создаются для каждого учреждения отдельно. Для того, чтобы добавить таблицу ставок, выполните следующие действия:

· в закладке «Штат», в группе «Ставки» выберите команду «Ставки должностей и званий».  Откроется картотека «Ставки должностей/званий/квалификаций»;

· Нажмите кнопку «Добавить таблицу». Откроется бланк «Таблица ставок»;

· Из выпадающего списка выберите тип роли «воинские звания» или «специальные звания»;

· Нажмите кнопку «Заполнить». Откроется вспомогательное окно «Заполнение таблицы разрядов».
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· Укажите низшую ставку (ставку для низшего звания) и шаг приращения ставки. Нажмите «ОК». Программа сама заполнит таблицу ставок.  

Для того, чтобы оклад по званию правильно начислялся в расчетном листке, следует:

· Выбрать, какая группа ролей субъектов будет использоваться: воинские звания или специальные звания;

· В карточке сотрудника, в разделе «Степени, звания, квалификации» добавить запись с указанием звания сотрудника;

· Создать и заполнить таблицу ставок для выбранной группы ролей субъектов;

· Создать вид начисления на основе одного из двух шаблонов окладов по званиям (коды 2111 и 2112);

· Добавить созданный вид начисления в постоянные начисления в карточке сотрудника.
В течение одного расчетного периода сотруднику может быть начислен только один оклад по должности и один оклад по званию. 

Надбавки и доплаты к окладам денежного содержания

Размер надбавок и доплат в программе может определяться либо суммой либо процентом от должностного оклада или оклада денежного содержания (должностной оклад + оклад по званию). Процент в свою очередь может быть задан в явном виде, либо определяться по тарифной сетке. Для каждого случая в комплекте поставки предусмотрен свой шаблон начисления.

Шаблоны находятся по адресу Шаблоны расчетных операций/Начисление денежного довольствия/Надбавки и доплаты.

Надбавка ДО (% для всех). Код шаблона 2201. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от должностного оклада. Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. 

Надбавка ОДС (% для всех). Код шаблона 2202. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от оклада денежного содержания (должностной оклад + оклад по званию). Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. 
Надбавка ДО (% для сотрудника). Код шаблона 2203. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от должностного оклада. Процент указывается при создании постоянного начисления в карточке сотрудника и может быть разным для разных сотрудников. 

Надбавка ОДС (% для сотрудника). Код шаблона 2204. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от оклада денежного содержания (должностной оклад + оклад по званию). Процент указывается при создании постоянного начисления в карточке сотрудника и может быть разным для разных сотрудников. 
Надбавка (сумма для сотрудника). Код шаблона 2205. Размер надбавки определяется суммой, которая указывается при создании постоянного начисления в карточке сотрудника. 

Для того чтобы указать процент надбавки для всех, следует при создании вида начисления:

· Перейти в раздел «Настройка расчета»;

· Поставить флаг «Перекрыть» рядом с заголовком раздела. Раздел станет доступен для редактирования;

· Ввести сумму или процент (в зависимости от шаблона вида начисления) в поле «Значение по умолчанию».
Для того чтобы указать размер надбавки для сотрудника (процент или сумму), следует:

· Создать вид начисления на основе шаблона, ничего в нем не изменяя;

· В карточке сотрудника в разделе «Начисления» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Начисления) добавить постоянное начисление на основе созданной надбавки. 
· Выделите в списке «Состав постоянных начислений» добавленное постоянное начисление. Справа отобразится подробная информация. 

· В таблице «Начисление подробно» в поле «Сумма» (если постоянное начисление создано на основе шаблона «Надбавка (% для всех), то поле будет называться «%») введите размер надбавки.
Надбавка за ученую степень. Код шаблона 2210. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от должностного оклада. Процент определяется по таблице ставок, где каждой ученой степени соответствует свой процент от должностного оклада. Прежде, чем создавать таблицу ставок, следует создать ученые степени. Для этого:

· В закладке «Штат», в группе «Роли субъектов» выберите команду «Ученые степени и звания».  Откроется картотека «Роли субъектов»;

· По умолчанию в ней созданы две группы: «Ученые степени» и «Ученые звания». Они отображены в навигаторе в левой части картотеки в виде папок. 
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· Выберите папку «Ученые степени» и нажмите кнопку «Добавить» в правой части картотеки. Откроется бланк «Ученая степень».
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· Укажите наименование.

· Для того чтобы в дальнейшем корректно заполнилась таблица ставок, во всех создаваемых записях следует указать ранг. Чем меньше цифра, тем ниже ранг, тем меньшая процентная ставка будет соотнесена в момент формирования таблицы ставок. Таким образом, при создании двух записей ученых степеней, принятых в РФ «Кандидат наук» будет иметь ранг «1», а «Доктор наук» будет иметь ранг «2».

· Нажмите «ОК».

Создадим таблицу ставок для ученых степеней:

· В закладке «Штат», в группе «Ставки» выберите команду «Ставки должностей и званий».  Откроется картотека «Таблицы ставок»;

· Нажмите кнопку «Добавить таблицу». Откроется бланк «Таблица ставок»;

· Укажите дату начала актуальности таблицы и наименование. Поле «Примечание» не обязательно для ввода.

· Из выпадающего списка выберите тип роли. В зависимости от вида надбавки, для которого создается таблица ставок, это может быть «Ученые степени», «Ученые звания», «Классные чины» или «Квалификации».
· Нажмите кнопку «Заполнить». Откроется вспомогательное окно «Заполнение таблицы ставок ролей».
· Укажите низшую ставку. Она соответствует процентной ставке для звания с наименьшим рангом. 

· Укажите приращение ставки: на сколько процентов повышается ставка при увеличении ранга роли субъекта (в данном случае ученой степени).

· Нажмите «ОК». Программа сама создаст и заполнит таблицу ставок.  
· Все поля таблицы ставок доступны для редактирования. При необходимости внесите изменения в таблицу.

После того, как созданы роли субъектов и таблицы ставок для них, можно создавать постоянное начисление. Для этого:

· Создайте вид начисления на основе шаблона «Надбавка за ученую степень».

· В карточке сотрудника в навигаторе два раза щелкните по разделу «Степени, звания, квалификация». Раскроется список. 
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· Нажмите «+» справа от надписи «Ученые степени». Откроется бланк «Ученая степень».
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· Нажмите кнопку обзора «…» поля «Ученая степень». Откроется картотека с созданными ранее записями ученых степеней. Выберите нужную запись двойным щелчком мыши.

· Нажмите кнопку «ОК», чтобы закрыть бланк «Ученая степень». Ученая степень добавлена в карточку сотрудника.

· В карточке сотрудника в разделе «Начисления» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Начисления) добавить постоянное начисление на основе вида начисления «Надбавка за ученую степень». 

Вид начисления «Надбавка за ученое звание», а так же надбавки за классный чин и квалификацию работают аналогично надбавке за ученую степень.
Надбавка за выслугу лет. Код шаблона 2250. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от оклада денежного содержания (должностной оклад + оклад по званию). Процент зависит от продолжительности стажа и определяется по справочнику «Ставки процентной надбавки за выслугу лет». 

Надбавка за стаж (ДО). Код шаблона 2251. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от должностного оклада. Процент зависит от продолжительности стажа и определяется по справочнику «Ставки процентной надбавки за выслугу лет». 
Одному сотруднику можно добавить несколько надбавок за стаж (выслугу лет). Каждая надбавка должна быть привязана к своему типу стажа.

Существующие в информационной базе типы стажа отображаются в карточке сотрудника либо в назначении сотрудника, либо в периоде работы, в зависимости от настроек видимости. Пользователь может создать неограниченное количество типов стажа. Чтобы создать новый тип стажа:

· На панели команд выберите закладку «Штат», группу «Стаж и ставки ПНВЛ», команду «Типы стажа». Откроется картотека «Типы стажа(выслуги)».

· Нажмите кнопку «Добавить», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Тип стажа».

· Заполните поле «Наименование». Это название будет отображаться в списках для выбора стажа, в картотеке.

· Выберите способ отображения стажа. Он может выводиться закладкой в карточке сотрудника в разделе «Период работы» или в назначении сотрудника, или не отображаться вовсе. Если выбрать «Период работы», то стаж будет начисляться за время работы сотрудника в учреждении. Если выбрать «Назначение», то стаж будет начисляться только за время работы на должности. Если выбрать «Не показывать», то стаж не будет отображаться в карточке сотрудника и учитываться при расчете денежного довольствия.
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· Заполните поле «Заголовок». Это то, как будет называться закладка с этим типом стажа в карточке сотрудника.

Стаж сотрудника можно указать как при добавлении периода работы, так и позже. При добавлении периода работы таблица «Выслуга(стаж) для расчета надбавок» находится внизу бланка-редактора. 
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Не зависимо от того, сколько видов стажа вы указали при добавлении периода работы, в карточке сотрудника будут отображаться закладками все типы стажа, для которых в настройках видимости не задано «не показывать».
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Если вы не задали стаж на дату, то он не будет отслеживаться. Для того чтобы задать стаж на дату:

· Откройте карточку сотрудника. 

· Откройте закладку с нужным типом стажа. В зависимости от настроек видимости, стаж может показываться в разделе «период работы» или «назначение».

· Два раза щелкните левой кнопкой мыши по полю рядом с надписью «(Лет-Месяцев-Дней:%)». Эта надпись обозначает формат вывода информации о стаже сотрудника.

· Откроется бланк «Изменение стажа сотрудника». Нажмите кнопку «+». Добавится строка для ввода данных.

· Укажите дату и срок стажа на эту дату: количество полных лет, месяцев и дней. Нажмите «ОК».

Стаж указывается на утро даты. Если указать текущую дату (сегодня), то при сохранении данных программа автоматически прибавит один день. Это сделано потому, что зарплата (ДД) рассчитывается на вечер даты расчета, и для правильного начисления надбавки за стаж, требуется учесть текущий день. 

В отличие от обычной процентной надбавки, где процент задан жестко, процент надбавки за стаж изменяется в зависимости от продолжительности стажа. Зависимость следует указать в таблице ставок процентной надбавки за выслугу лет (ПНВЛ). Каждому стажу может сопоставляться своя таблица ставок. Таблица создается пользователем. 

Зависимости размера ставки от стажа могут изменяться на основании приказов. В этом случае создается новая таблица зависимости размера ставки от стажа, в уже существующей таблице зависимости необходимо указать дату окончания актуальности. 

Таблицы зависимостей для одного стажа объединяются в группы, которые называются таблицами ставок. Прежде чем создать таблицу зависимостей, следует создать такую группу.

· На панели команд выберите закладку «Штат», группу «Стаж и ставки ПНВЛ», команду «Ставки ПНВЛ».  Откроется картотека «Ставки процентной надбавки за выслугу лет».

· Нажмите кнопку «Добавить таблицу», расположенную на панели справа. Откроется бланк-редактор «Таблица ставок ПНВЛ».

· Укажите наименование. 

· В поле «Примечание» можно указать номер приказа, устанавливающего размер ставок. 

· Укажите стаж, от которого будет производиться расчет.

· Нажмите «ОК».

Для того чтобы добавить таблицу зависимостей:

· Выберите группу ставок в левой части картотеки.

· Нажмите кнопку «Добавить ставки». Откроется бланк-редактор «Ставки процентной надбавки за выслугу лет».
· Укажите дату начала актуальности.

· Нажмите кнопку «+». Добавится строка для ввода данных.

· Для заполнения в таблице доступны два поля: «в годах» и «Ставка, %». Года можно указывать как целыми числами, так и с долями. Когда стаж сотрудника в карточке сотрудника сравняется с одним из указанных в таблице, ставка в постоянном начислении автоматически изменится. 

[image: image42.jpg]B T —————

HalheH0BaHHE Ta0NHLL CTaB0K
Kon sanucn

Mpumeuanie

[ata Havana akTyansHoCTIH

CraBKu npoueHTHO# HanBaskw 3a Beicnyry ner

s aTTecr. coTpyRKkoR
001.002

01012012~ /laTa OKoHUaHIA SKTYaNHOCTI

Buicnyra e (crax)
& uecaiax





· После того, как указали все ставки, нажмите кнопку «ОК».
Создавать вложенные группы в картотеке ставок ПНВЛ нельзя.

Для того чтобы надбавка за выслугу лет учитывалась в расчетах денежного довольствия:

· В карточке сотрудника в разделе «Назначение» выберите пункт «Начисления». В правой части окна отобразятся постоянные начисления сотрудника.
· Чтобы добавить постоянное начисление, нажмите на кнопку «+» рядом с надписью «Состав постоянных начислений». Выберите из открывшегося списка нужное начисление.

· Откроется окно «Типы стажа (выслуги)». Выберите тип стажа, на основе которого будет производиться расчет.  

· Откроется бланк-редактор «Постоянное начисление сотрудника». Здесь можно добавить основание для начисления (номер приказа), дату начала и окончания актуальности.

· После ввода данных нажмите кнопку «ОК». Постоянное начисление добавлено. Справа, в подробной информации, можно посмотреть процентную ставку. Редактировать ее нельзя, так как она рассчитывается автоматически на основании стажа, указанного в периоде работы сотрудника (либо в назначении, в зависимости от настроек типа стажа), и таблицы ставок.
Материальная помощь

Материальная помощь относится к разовым начислениям. Разовые начисления добавляются не через карточку сотрудника, а в расчетный листок перед началом расчета. Основанием для их применения являются приказы. 

Начисления, основанные на всех шаблонах, кроме первого (код 2401) и последнего (код 2450), могут использоваться как выплаты к отпуску. 
Материальная помощь по рапорту. Код шаблона 2401. Размер материальной помощи определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 
Материальная помощь в размере ДО. Код шаблона 2402. Размер материальной помощи определяется как должностной оклад. 
Материальная помощь в размере ДО (тарифный разряд). Код шаблона 2403. Размер материальной помощи определяется как должностной оклад по тарифному разряду. 
Материальная помощь в размере ОДС (воинское звание). Код шаблона 2404. Размер материальной помощи определяется как оклад денежного содержания (оклад по должности + оклад по воинскому званию). 
Материальная помощь в размере ОДС (воинское звание, тарифный разряд). Код шаблона 2405. Размер материальной помощи определяется как оклад денежного содержания (оклад по тарифному разряду + оклад по воинскому званию). 
Материальная помощь в размере ОДС (специальное звание). Код шаблона 2406. Размер материальной помощи определяется как оклад денежного содержания (оклад по должности + оклад по специальному званию).
Материальная помощь в размере ОДС (специальное звание, тарифный разряд). Код шаблона 2407. Размер материальной помощи определяется как оклад денежного содержания (оклад по тарифному разряду + оклад по специальному званию).
Материальная помощь в связи со смертью близкого родственника. Код шаблона 2450. Выплата производится на основании Федерального закона № 195-ФЗ от 10.12.1995 "Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации", ст.8. Размер материальной помощи определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке.

Для того чтобы создать вид начисления «Материальная помощь»:
· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид начисления», шаблон относится к группе «Денежное довольствие».

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. Выберите нужный шаблон

· После того, как шаблон выбран, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид начисления». Нажмите «ОК». Вид начисления создан. 
Для того чтобы добавить материальную помощь в расчетный листок:

· В разделе «Расчет начислений и удержаний» нажмите кнопку «+».
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Прежде, чем добавить строку, программа предложит вам выбрать вид начисления, который вы хотите добавить в расчет, в картотеке «Виды расчетных операций».

· Выберите начисление и нажмите кнопку «Выбрать». В расчетном листке появится новая строка. Символ «+» рядом с названием обозначает, что это начисление добавлено вручную.
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· Введите сумму материальной помощи в столбце «Начислено».

· Нажмите кнопку «Рассчитать». Добавленное начисление автоматически учтется при расчете удержаний.
Премиальные выплаты

Как и размер надбавок, размер премиальных выплат может определяться либо суммой, либо процентом от должностного оклада (ДО), либо процентом от оклада денежного содержания (ОДС, состоит из должностного оклада и оклада по званию). Особенностью премиальных выплат является то, что они могут начисляться за период работы, превышающий один месяц. Так же премиальные выплаты могут являться разовым, а не постоянным начислением и добавляться в расчетный листок вручную перед началом расчета, минуя карточку сотрудника.
Разовая премия (сумма). Код шаблона 2501. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 
Разовая премия ДО (% для сотрудника). Код шаблона 2502. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 

Разовая премия ДО (% для всех). Код шаблона 2503. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. Начисление может начисляться сотруднику произвольное количество раз в любом периоде расчета. 
Ежемесячная премия ДО (% для сотрудника). Код шаблона 2505. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный месяц.
Ежемесячная премия ОДС (% для сотрудника). Код шаблона 2506. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОДС. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный месяц.
Ежемесячная премия ДО (% для всех). Код шаблона 2507. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный месяц.
Ежемесячная премия ОДС (% для всех). Код шаблона 2508. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОДС. Процент указывается в бланке-редакторе вида начисления и будет одинаков для всех сотрудников. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный месяц.
Премия квартальная (сумма). Код шаблона 2510. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный квартал.
Премия квартальная ДО (% для сотрудника). Код шаблона 2511. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный квартал.

Премия квартальная ОДС (% для сотрудника). Код шаблона 2512. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОДС. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный квартал.
Премия годовая (сумма). Код шаблона 2520. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный год.
Премия годовая ДО (% для сотрудника). Код шаблона 2521. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ДО. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный год.
Премия годовая ОДС (% для сотрудника). Код шаблона 2522. На основе этого шаблона создается вид начисления, сумма которого рассчитывается как процент от ОДС. Процент указывается в расчетном листке перед расчетом. Премия может начисляться сотруднику не более одного раза в расчетный год.
Периодичность начисления премии может также принимать значение «Не более одного раза в расчетное полугодие».

Периодичность указывается при создании вида начисления в «настройке расчета» в закладке «Дополнительно».

Рассмотрим на примере создание премии за полугодие.

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид начисления», шаблон относится к группе «Денежное довольствие».

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. В папке «Премиальные выплаты» выберите подходящий шаблон. Если размер премии будет определяться жестко заданной суммой, выберите шаблон с кодом 2501. Если размер премии будет определяться как процент от ДО, подойдет шаблон с кодом 2502. Если размер премии будет определяться как процент от ОДС, выберите шаблон с кодом 2506. Если требуется создать вид начисления с единой процентной ставкой для всех сотрудников, то при выборе шаблона обратите внимание на комментарий в скобках. Вы можете выбрать любой подходящий шаблон, игнорируя периодичность, указанную в названии – позже, в настройках ее можно изменить. Нажмите кнопку «Выбрать».
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· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид начисления», раздел «Основная информация». Заполните поля «Наименование» и «Описание операции».

· Перейдите в раздел «Настройка расчета». Для этого щелкните по строке «Настройка расчета» в меню в левой части окна.
· Загрузится раздел «Настройка расчета». Перейдите на закладку «Дополнительно».
· Поставьте флаг «Перекрыть» в верхней части окна . Настройка расчета станет доступной для редактирования.

· Нажмите на стрелку в поле «Периодичность». Откроется выпадающий список. Выберите «Не более одного раза в расчетное полугодие».
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· Нажмите «ОК». Вид начисления создан. 
Для того чтобы добавить разовое начисление в расчетном листке:

· В разделе «Расчет начислений и удержаний» нажмите кнопку «+».
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Прежде, чем добавить строку, программа предложит вам выбрать вид начисления, который вы хотите добавить в расчет, в картотеке «Виды расчетных операций».

· Выберите начисление, которое хотите добавить и нажмите кнопку «Выбрать». В расчетном листке появится новая строка. Символ «+» рядом с названием обозначает, что это начисление добавлено вручную.
· Если премия  задается суммой, введите сумму в столбце «Начислено» напротив добавленного начисления. Если премия вычисляется как процент от ДО или ОДС, введите процент в поле «%». 
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· Нажмите кнопку «Рассчитать». Программа автоматически рассчитает сумму премии и учтет ее при расчете удержаний.
Если премия регулярная, имеет смысл добавить ее в постоянные начисления. В этом случае не будет необходимости вручную добавлять ее в расчетный листок. 

По умолчанию в шаблонах премиальных выплат указано, что задавать размер премии можно только в расчетном листке. Для того, чтобы указать размер премии в постоянном начислении (в таком случае вам не придется каждый раз указывать размер премии вручную в расчетном листке, он будет заполняться автоматически), при создании (редактировании) вида начисления перейдите в закладку «Настройка расчета», поставьте флаг «Перекрыть» и флаг в столбце «Можно изменять в карточке». Положение флага «Можно изменять в карточке» может изменяться в зависимости от способа расчета размера премии.
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В случае если дата дохода премиальных выплат не совпадает с последним днем месяца, как для плановых начислений, дату дохода можно указать в настройках вида начисления. Для этого:

· При создании вида начисления перейдите в закладку «НДФЛ», поставьте флаг «Перекрыть». Если вид начисления уже создан, выберите его в картотеке «Виды расчетных операций» и нажмите кнопку «Редактировать».
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· Нажмите на стрелку в поле «Дата дохода». Откроется выпадающий список. Выберите одно из трех значений:

· Вид начисления не является доходом – дата получения не определяется.

· Дата дохода – это последний день месяца, за который начислен доход (по умолчанию).

· Дата дохода – это дата выплаты (начисления) дохода. Так как дату выплаты определить программно невозможно, за нее принимается дата начисления, указываемая в расчетных листках.

· Нажмите «ОК».

Неденежные начисления

Неденежные начисления – начисления, которые принимаются к учету исключительно в целях налогообложения. Например, ценные подарки. При добавлении такого начисления в расчетный листок, обязательство к выплате не формируется. Ценный подарок может облагаться подоходным налогом. В этом случае удержание подоходного налога включается в ближайший расчет, содержащий денежные начисления. Так сделано для того, чтобы сумма к выплате не была меньше нуля. 

В комплект поставки входит один шаблон «Ценный подарок». Код шаблона 2801. Начисление частично облагается НДФЛ и не облагается страховыми взносами. Денежный эквивалент ценного подарка задается вручную в расчетном листке. 

Компенсации

В эту группу расчетных операций входят как разовые, так и постоянные начисления. Большая часть из них назначается с помощью специальных механизмов.
Выходное пособие при увольнении (воинск. звание, оклад). Код шаблона 2701. 
Выходное пособие при увольнении (спец. звание, оклад). Код шаблона 2702.
Компенсационные выплаты находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет (из фонда ДД). Код шаблона 2710.
Денежная компенсация за поднаем жилого помещения. Код шаблона 2720. 
Денежная компенсация за обмундирование. Код шаблона 2730.
Денежная компенсация на санаторно-курортное лечение сотрудникам МВД. Код шаблона 2740.
Компенсация за неиспользованный отпуск. Код шаблона 2750. 

Прочие выплаты
В группу «Прочие выплаты» входят шаблоны видов начислений, которые нельзя отнести к другим группам. 

Аванс ДД. Код шаблона 2901. Аванс относится к тем видам начисления, которые не следует  создавать самостоятельно. Программа создает их автоматически при работе с соответствующими документами. См. 

Аванс. Код шаблона 2902. См. выше.
Командировочные расходы. Код шаблона 2910. Шаблон для создания разовых начислений. Предназначен для выплат на транспортные расходы, билеты до места командировки (статья 222). Добавляется в расчетный листок вручную перед началом расчета, минуя карточку сотрудника. Не облагается НДФЛ и страховыми взносами.
Прочие выплаты (212). Код шаблона 2920. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. В бухгалтерском учете расходы будут отнесены на статью 212.
Прочие выплаты (290). Код шаблона 2925. Размер премии определяется суммой, которая указывается непосредственно в расчетном листке. В бухгалтерском учете расходы будут отнесены на статью 290.

Удержания.
Налог на доходы. Код шаблона 5110. Вид удержания «Налог на доходы» создается автоматически при первом расчете зарплаты или денежного довольствия. Самостоятельно этот вид удержания создавать не нужно. Так же не нужно добавлять его в карточку сотрудника.  
Сумма Ндфл вычисляется в разрезе ставки налога, бюджетов и расчетных периодов начислений. Количество позиций удержаний определяется в момент расчета по набору начислений, включенных в расчет. При этом налог распределяется по позициям удержаний как суммы без копеек. По умолчанию также принимается, что стандартные налоговые вычеты при таком распределении целиком применяются в том назначении, где взведен флаг "Расчет ндфл с применением льгот" (см. карточку сотрудника).

    Предусмотрено ограниченное интерактивное влияние на расчет этого вида удержания. В случае перекрытия расчета допустимо:

   - Изменить функцию расчета Ндфл с "Сумма НДФЛ, распределенная пропорционально общей налоговой базе С УЧЕТОМ НАЛОГОВЫХ ВЫЧЕТОВ" на "Сумма НДФЛ, распределенная пропорционально общей налоговой базе БЕЗ УЧЕТА ВЫЧЕТОВ";

    - Изменить арифметические правила постобработки результата (поля "Степень округления", "Правила округления", "Допустимый знак результата"). При этом общая сумма Ндфл останется неизменной, но изменится алгоритм распределения суммы по позициям.

Профсоюзные взносы. Код шаблона 5210. Сумма профсоюзных взносов вычисляется в разрезе введенных в карточке сотрудника постоянных удержаний этого типа, бюджетов и расчетных периодов начислений. Количество позиций удержаний определяется в момент расчета по набору начислений и назначений, включенных в расчет. Если сотрудник имеет несколько параллельных назначений, то профвзносы будут удержаны только в тех назначениях, где они указаны как постоянные удержания.

Для того чтобы создать вид удержания «Профсоюзные взносы»:

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид удержания». Программа предложит выбрать шаблон.

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. Выберите шаблон с кодом 5210.

· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид удержания». 
· Предлагаемая формула расчета вычисляет сумму профвзносов как 1% от начислений, входящих в расчет с точностью до копеек. Чтобы изменить процентную ставку, в навигаторе в левой части окна выберите строку «Настройка расчета». 

· В правой части окна откроется раздел «Настройка расчета». Поставьте флаг «Перекрыть» рядом с заголовком раздела. Раздел станет доступным для редактирования.
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· Введите процентную ставку в поле «Значение по умолчанию» в строке 2. Если нужно менять процент для разных сотрудников, отметьте флагом пункт «Можно изменять в карточке».

· Нажмите «ОК».

    Расчет выполняется отдельно по каждой сформированной позиции удержания этого типа. В случае, если профвзносы удерживаются не с начала месяца, вычисляется поправка (как доля календарных дней, приходящаяся на период актуальности постоянного удержания этого типа).
Чтобы добавить постоянное удержание в карточку сотрудника:

· Создать вид удержания на основе шаблона;

· В карточке сотрудника откройте раздел «Удержания» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Удержания) 
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· В разделе «Постоянные удержания сотрудника» содержится два списка:  «Основания постоянных удержаний» и «Состав постоянных удержаний».  Нажмите кнопку «+» рядом с заголовком списка «Основания постоянных удержаний». Откроется окно «Основание постоянных удержаний».
· В поле «Тип основания» нажмите на стрелку и выберите в выпавшем списке строку «Членство в профсоюзе». В бланке отобразятся два новых блока информации: список «Постоянные удержания» (по умолчанию пустой) и блок «Удержание подробно». 
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· Нажмите кнопку «+» справа от надписи «Постоянные удержания». Откроется картотека «Виды расчетных операций», группа «Удержания». 

· Выберите вид удержания «Профсоюзные взносы». Откроется окно «Постоянное удержание сотрудника».

· В окне «Постоянное удержание сотрудника» укажите даты начала и окончания актуальности (поля не обязательны для заполнения и могут оставаться пустыми) и нажмите кнопку «ОК».

· Если при создании вида удержания был поставлен флаг «Можно изменять в карточке», то в блоке «Удержание подробно» можно ввести процентную ставку. Иначе будет использоваться значение по умолчанию, указанное в карточке вида удержания.

· Нажмите «ОК». 

Добровольные взносы. Код шаблона 5215.  Вид удержания позволяет задать сумму, удерживаемую при расчете заработной платы (ДД) в пользу третьей стороны по заявлению (согласию) сотрудника. 

Для того чтобы добровольные взносы удерживались при расчете зарплаты \ денежного довольствия:

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид удержания». Программа предложит выбрать шаблон.

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. Выберите шаблон с кодом 5215.

· После того, как вы выберите шаблон, будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид удержания». 
· При необходимости заполните поля «Наименование» и «Основание операции» и нажмите кнопку «ОК». Вид удержания создан.

· Откройте карточку сотрудника. В карточке сотрудника откройте раздел «Удержания» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Удержания) 
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· В разделе «Постоянные удержания сотрудника» содержится два списка:  «Основания постоянных удержаний» и «Состав постоянных удержаний».  Нажмите кнопку «+» рядом с заголовком списка «Основания постоянных удержаний». Откроется окно «Основание постоянных удержаний».
· В поле «Тип основания» нажмите на стрелку и выберите в выпавшем списке строку «По заявлению сотрудника». В бланке отобразятся два новых блока информации: список «Постоянные удержания» (по умолчанию пустой) и блок «Удержание подробно». 

Исполнительные листы

Размер удержания по исполнительным листам в программе может определяться либо суммой либо процентом от зарплаты (ДД). Виды удержания создаются по шаблону и дополнительной настройки не требуют. В поставку входят следующие шаблоны удержаний:

Алименты. Код шаблона 5311. Размер удержания определяется как процент от суммы зарплаты/ДД, подлежащей к выплате после удержания НДФЛ. Имеет ограничение по максимальной сумме удержания. Процент удерживаемой заработной платы (ДД) можно задать единый для всех сотрудников, а можно изменять непосредственно в карточке сотрудника. 

Алименты (сумма). Код шаблона 5312. Размер удержания определяется суммой, указанной в настройках расчета вида удержания, или в постоянных удержаниях в карточке сотрудника. Имеет ограничение по максимальной сумме удержания.
Прочие исполнительные листы (%). Код шаблона 5321. Размер удержания определяется как процент от начисленной зарплаты/ДД. Максимальный размер не ограничен.

Прочие исполнительные листы (сумма). Код шаблона 5322. Размер удержания определяется суммой, указанной в настройках расчета вида удержания, или в постоянных удержаниях в карточке сотрудника. Максимальный размер не ограничен.
Для того чтобы создать вид удержания по исполнительному листу:

· На панели команд откройте закладку «Настройки (ЗП и ДД)» и выберите в разделе «Операции» команду «Виды расчетных операций». 

· В открывшейся картотеке нажмите кнопку «Добавить».

· Укажите, что создаете «Вид удержания». Программа предложит выбрать шаблон.

· Откроется картотека «Шаблоны расчетных операций». Картотека иерархическая, иерархия отображена в левой части картотеки. Выберите шаблон.

· Будет создана запись вида расчетной операции и откроется бланк-редактор «Вид удержания». 
· Нажмите «ОК».

Чтобы добавить постоянное удержание в карточку сотрудника, нужно:

· Создать вид удержания на основе шаблона;

· В карточке сотрудника откройте раздел «Удержания» (Карточка сотрудника→Работа→Назначение→Название должности→Удержания) 
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· В разделе «Постоянные удержания сотрудника» содержится два списка:  «Основания постоянных удержаний» и «Состав постоянных удержаний».  Нажмите кнопку «+» рядом с заголовком списка «Основания постоянных удержаний». Откроется окно «Основание постоянных удержаний».
· В поле «Тип основания» нажмите на стрелку и выберите в выпавшем списке строку «Исполнительный лист». В бланке отобразятся три новых блока информации: список «Постоянные удержания» (по умолчанию пустой) и блок «Удержание подробно» и строки для дополнительных данных по исполнительному листу. 
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· Нажмите кнопку «+» справа от надписи «Постоянные удержания». Откроется картотека «Виды расчетных операций», группа «Удержания». 

· Выберите вид удержания. Откроется окно «Постоянное удержание сотрудника».

· В окне «Постоянное удержание сотрудника» укажите даты начала и окончания актуальности (поля не обязательны для заполнения и могут оставаться пустыми) и нажмите кнопку «ОК».

· Если размер удержания по исполнительному листу рассчитываются как процент от зарплаты (ДД), то введите процент в поле % в блоке «Удержание подробно». Если размер удержания определяется суммой, то сумма указывается позже в карточке сотрудника.

· Заполните дополнительные поля в нижней части окна («Основание», «На содержание», «Получатель», «Расчетный счет» и т.д.).

· Нажмите «ОК». Окно «Основание постоянных удержаний» закроется. 

· В карточке сотрудника можно редактировать даты начала и окончания актуальности, а так же ввести сумму алиментов, если размер удержания определяется именно суммой, а не процентом от зарплаты (ДД). Чтобы указать сумму, выделите удержание в списке «Состав постоянных удержаний» и введите сумму в поле «Сумма» в блоке «Удержание подробно».
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Расходы по пересылке сумм исполнительных листов

Почтовый перевод. Код шаблона 5401. 
Взносы по договору добровольного пенсионного страхования. Код шаблона 5810.

Прочие удержания

К прочим удержаниям в шаблонах расчетных операций относится только аванс, и этот вид удержания создается автоматически при первом расчете аванса. 

Аванс

В соответствии с ТК РФ зарплата выдается не реже, чем каждые полмесяца. В соответствии с Налоговым кодексом и с позицией Минфина, НДФЛ нужно рассчитывать по итогам за месяц с учетом предоставления стандартных вычетов. Кроме того, другие удержания (например, алименты) тоже рассчитываются с зарплаты за весь месяц. 
Таким образом, одна из выплат зарплаты (традиционно называемая авансом) не облагается удержаниями. Аванс можно рассматривать как зарплату, которую мы выплачиваем, но не начисляем.

В программе Турбо9 аванс является одним из видов начислений. Шаблоны для его создания находятся в картотеке «Шаблоны расчетных операций» по адресу Начисление зарплаты/Прочие выплаты. Но создавать самостоятельно этот вид начисления не обязательно, он сформируется автоматически при первом расчете аванса. 

Перед тем, как рассчитать аванс, нужно внести в карточку сотрудника данные для расчета.

· Откройте карточку сотрудника. Для этого на панели закладок выберите закладку «Штат», а на панели команд команду «Сотрудники». Откроется картотека сотрудников. Дважды щелкните на строке с именем нужного сотрудника.

· В карточке сотрудника перейдите на закладку «Аванс». Она находится по адресу Период работы/Назначение/ Аванс в навигаторе в левой части окна. В правой части загрузится окно «Плановый аванс».
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· Изначально список пуст. Чтобы аванс рассчитывался, в нем должна быть хотя бы одна запись с правилом расчета аванса. Чтобы добавить запись, нажмите кнопку «+» справа  от надписи «Актуальность».

· Откроется бланк «Правило начисление аванса сотрудника». В нем уже заполнены поля «Сотрудник» и «Назначение». Щелкните на стрелочку справа в поле «Метод начисления», чтобы выбрать метод начисления аванса. Выбрать можно одно из трех значений:

· Аванс не предоставляется.

· Фиксированная сумма. В этом случае в карточке сотрудника (не в «Правиле начисления»!) потребуется указать сумму аванса.

· Как постоянные начисления за часть месяца. Количество дней, за которые начисляется аванс, указывается в настройках для всего учреждения.
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· При необходимости укажите основание, даты начала и окончания актуальности. Хотя поля с датами не являются обязательными для заполнения, рекомендуется их заполнить. В случае, если правило расчета аванса в дальнейшем будет меняться, это поможет избежать путаницы.  

· Нажмите «ОК». Окно «Правило начисления аванса сотрудника» закроется. В карточке сотрудника в разделе «Плановый аванс» появится новая запись. Если выбрать ее в списке, справа отобразится подробная информация. 
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· Найдите надпись «Расчет». Под ней указан метод начисления, который вы выбрали ранее, и есть поле для заполнения. Если вы выбрали «Фиксированная сумма», то укажите в поле «Сумма» размер аванса. 

· Если вы выбрали метод начисления «Как постоянные начисления за часть месяца», то требуется указать количество дней, за которые начисляется аванс. Количество дней едино для всего учреждения. 

· Откройте карточку учреждения (на панели закладок выберите «Штат», на панели команд «Наши учреждения». Откроется картотека. Дважды щелкните на учреждении, для которого хотите настроить расчет аванса).

· Откроется окно «Учреждение». В навигаторе в левой части окна дважды щелкните на строку «Настройки учета», чтобы раскрыть подменю. Нажмите «Прочее».
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· В строке «Начисление аванса за первую половину месяца» введите количество дней, за которые будет начисляться аванс.

· Нажмите «ОК».

· Для корректного расчета аванса у сотрудников должен быть заполнен раздел «Постоянные начисления».

Для того, чтобы рассчитать аванс:

· На панели закладок выберите «Расчет и выплаты». На панели команд в группе «Зарплата/денежное довольствие» выберите команду «Подшивки авансовых расчетных листков». Откроется картотека «Подшивки авансовых расчетов».

· Справа под кнопками находится фильтр, где можно задать учреждение и учетный период. Нажмите кнопку «Добавить». 

· Перед тем, как создать подшивку, программа выдаст окно с запросом основных параметров. 
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Выберите учреждение, укажите учетный период и дату учета. 

· Нажмите «Авансовые расчетные листки». Запрос закроется, а программа создаст подшивку авансовых расчетных листков. 
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· Нажмите кнопку «Создать расчеты». Откроется окно «Запрос назначений сотрудников».

· Внизу окна отметьте разрешенные начисления сотрудников. Выбор предоставляется из тех начислений, которые вы отметили как допустимые в настройках учета в карточке учреждения.

· Нажмите «ОК». Окно закроется. В подшивке отобразится список созданных авансовых расчетных листков. 

· Нажмите кнопку «Рассчитать все».

· Если нужно посмотреть\исправить расчетный листок, дважды щелкните по нему в списке. Он откроется для редактирования.
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· Если в карточке сотрудника указано, что аванс начисляется в размере заданной суммы, то в списке начислений будет всего одна строка. Если же аванс рассчитывается как зарплата за часть месяца, строчек будет столько, сколько постоянных начислений у сотрудника.
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· Чтобы добавить или удалить начисления в расчетном листке, пользуйтесь кнопками «+» и «-» слева от начисления.

· Чтобы закончить редактирование расчетного листка и сохранить изменения, нажмите «ОК». 

· В подшивке расчетных листков рядом с каждым расчетным листком в списке есть два символа «х». Чтобы удалить расчет, нажмите на левый, черный символ «х». 
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· Для того, чтобы исключить РЛ из подшивки, нажмите на правый, синий символ «х». В этом случае расчетный листок не будет удален и его можно будет добавить к другой подшивке РЛ.

· Если все расчеты завершены, поставьте флаг на панели кнопок рядом с надписью «Завершить расчеты». После этого расчетные листки останутся доступны для просмотра, но станут недоступны для редактирования. 

· Нажмите кнопку «Формирование выплат».

· Создайте платежные документы. 

Расчет заработной платы

В программе Турбо 9 расчетные листки объединены в подшивки расчетных листков. Подшивка расчетных листков  - это инструмент группировки и групповой обработки расчетов (расчетных листков). Программа позволяет объединять РЛ по разным признакам: периодам, подразделениям, видам начислений – для облегчения навигации и расчетов большого количества сотрудников.

Расчет заработной платы происходит в подшивках расчетных листков. Предполагаются два вида расчетов: основные и дополнительные. Дополнительные расчеты используются во всех случаях, когда необходимо рассчитать сотрудников, не дожидаясь окончания расчетного периода – например, при увольнении или уходе в отпуск. 

Основные расчеты зарплаты (ДД)

Для корректного расчета зарплаты в программе должно быть создано хотя бы одно учреждение, учетные и отчетные периоды, производственные календари, а в карточках сотрудников, для которых производится расчет, должны быть заполнены разделы постоянных начислений и (при необходимости) удержаний.

Для того чтобы создать основной расчет зарплаты (ДД):

· На панели закладок выберите «Расчет и выплаты». На панели команд в группе «Зарплата/денежное довольствие» выберите команду «Подшивки основных и доп.расчетов». Откроется картотека «Подшивки расчетов».

· Справа под кнопками находится фильтр, где можно задать учреждение и учетный период. Нажмите кнопку «Добавить». 

· Перед тем, как создать подшивку, программа выдаст окно с запросом основных параметров. 

[image: image67.jpg]3anpoc ==
Cosaantte HoBol noAwIEKY pacHeTos

Bl CO3aETE HOBYID MOBUINEK DACHETHEIX THCTKOB AT WDEXAEHIR
[ Revcxnit can "Powaua”

PacieTei, BITIOUEHHSIE & NOAIMEKY, MGHAPYETCA YYeCTs B NEpHOAe

[aa yuera 30.04.2015

TloguiEaT:Ch Oy

Ocostse pacters! sapnnars) ()] [ Aononwienshuie pacteret





· Выберите учреждение, укажите учетный период. Дата учета заполнится автоматически, как последний день  учетного периода (месяца). При необходимости дату учета можно изменить вручную. 

· Нажмите кнопку «Основные расчеты зарплаты (ДД)».  Запрос закроется, а программа создаст подшивку расчетных листков.  
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Добавить РЛ в подшивку можно несколькими способами:
· Создать новые расчеты, отвечающие условиям отбора назначений сотрудников. Кнопка «Создать расчеты».
· Создать и добавить отдельный новый расчет, в т.ч. для сотрудника, не попадающего под первоначальные условия отбора назначений. Кнопка «Добавить расчет».
· Подшить существующие неподшитые расчеты. По нажатию на кнопку «Подшить расчеты» в подшивку автоматически добавятся все неподшитые расчеты, попадающие в учетный месяц, указанный для текущей подшивки. Кнопка «Подшить расчет» позволяет выбрать и добавить только один расчет, отвечающий тем же условиям.

· Нажмите кнопку «Создать расчеты», чтобы создать сразу несколько расчетных листков. Откроется окно «Запрос назначений сотрудников».
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· Укажите условия отбора назначений сотрудников. По умолчанию в подшивку РЛ будут включены расчеты основной заработной платы (ДД) всех сотрудников учреждения. 

· Внизу окна отметьте разрешенные начисления сотрудников. Выбор предоставляется из тех начислений, которые вы отметили как допустимые в настройках учета в карточке учреждения.

· Нажмите «ОК». Окно закроется. В подшивке отобразится список созданных расчетных листков. 

· Нажмите кнопку «Рассчитать все».

· Если нужно посмотреть (исправить) расчетный листок, дважды щелкните по нему в списке. РЛ откроется для редактирования. При создании расчетного листка данные берутся из карточки сотрудника. В РЛ попадают только те начисления, которые были указаны в постоянных начислениях сотрудника. Чтобы изменения, произведенные в карточке сотрудника после создания РЛ, учлись в РЛ, нужно нажать кнопку «Заполнить расчет». В этом случае расчетный листок будет очищен и заново заполнен актуальными данными из карточки сотрудника. Чтобы программа рассчитала зарплату (ДД) с новыми данными, нажмите кнопку «Рассчитать».
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· В случае, если постоянное начисление изменилось в середине месяца, например, изменился размер должностного оклада, в расчетном листке будут отображены две строки: начисление до даты изменения и начисление после даты изменения. 

Предположим, что сумма оклада изменилась в середине месяца, например 10 февраля. До 10 февраля оклад составлял 30 тысяч, а с 11 числа оклад составляет 32 тысячи рублей. В момент заполнения расчетного листка программа создаст две строчки начисления: должностной оклад до 10 февраля и должностной оклад после 10 февраля. Для каждой из этих строчек расчет будет выполнен отдельно.
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· Чтобы добавить или удалить начисления в расчетном листке, пользуйтесь кнопками «+» и «-» слева от начисления. 

· Любые рассчитанные суммы можно изменить. После любых изменений сумм нажмите кнопку «Рассчитать», чтобы скорректировать суммы удержаний и сумму к выплате.

· Команда «Рассчитать» не влияет на суммы, веденные вручную. Они остаются неизменными, корректируются только те поля, где пользователь не вносил данных. Чтобы вернуть данные автоматического расчета, выделите клетку, в которую вводили изменения, и нажмите на клавиатуре клавишу «Delete». 

· Чтобы закончить редактирование расчетного листка и сохранить изменения, нажмите «ОК». 

· В подшивке расчетных листков рядом с каждым расчетным листком в списке есть два символа «х». Чтобы удалить расчет, нажмите на левый, черный символ «х». 

[image: image72.jpg]MoAWMEKa ABIHCOBEIX PACHETHEIX AMCTKOB

Mowows

Vupexqenne | JleTouii can Pomalka”

15.04.2015

[ Pacuers sasepuesl

Homep fokymenTa) 00003 [laTa flokymenTa
YueTHIil MecAl anpens 2015 rofa MPatayseta| 15.04.2015
Wraruoe pacnucane
Moapa3geneHa | AQMUHUCTPauus; BocnuTatenn
PacueTHete nepHonsi anpens 2015 roga
KommenTapuit Marapacuera; 15.04.2015
Pacvernan seponocrs
Pa ~Ynpagnekue pacieTam
c
 Comygume Hamcnewo  Yaepxawo  Kewnnare - ORI PACHET
B x x Asayrosa Eererm Mpuropiesra L e
(]t oo Avrorua Bopecena - Hovasus pacier
B] * = Karapua Mapun Cepreesna 26000.00 26000.00 H0GaeuTs nepepacier.
B x x Caopos tmon Huoncem 100000 1000000 || [Z__rionunre pacter
Pacnycrims noaunary
Mogracpxaenve ~Hawtcnenme cnckow
Hobasus onepawno
@ Yaams pacier? Viawerurs onepauno
—Pacier
Pacownars ace

D (o)

3asepuurs pacveTet
] Bn. s wrorossii xypHan

opuuposaHite BLARaT

Tlevare pin

Bceroswnnar -





· Для того, чтобы исключить РЛ из подшивки, нажмите на правый, синий символ «х». В этом случае расчетный листок не будет удален из информационной базы и его можно будет добавить к другой подшивке РЛ.

· Если все расчеты завершены, поставьте флаг на панели кнопок подшивки РЛ рядом с надписью «Завершить расчеты». После этого расчетные листки останутся доступны для просмотра, но станут недоступны для редактирования. 

· Нажмите кнопку «Формирование выплат».

· Создайте платежные документы. Подробнее см. в разделе

Расчет отпускных

Сумма отпускных выплат определяется отдельно от заработной платы. Команды, которые могут потребоваться для начисления отпускных выплат, находятся на закладке «Расчеты и выплаты» и сгруппированы в группу «Учет и оплата отпусков». 
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По умолчанию в этом разделе отображаются пять команд:

· Приказы о предоставлении отпусков;

· Расчеты среднего заработка;

· Доначисление оплаты отпуска;

· Расчетные листки (оплата отпуска);

· История индексаций оплаты труда.

Надпись «Еще 1…» в нижнем правом углу группы обозначает, что есть еще одна команда, относящаяся к этой группе, но сейчас она отключена. Чтобы настроить видимость команд, нажмите на надпись «Еще 1…». Откроется окно «Учет и оплата отпусков» со списком всех команд. Команды, отмеченные звездочкой, будут отображаться на панели команд. 

При расчете отпускных используются данные о заработке сотрудника за последние 12 месяцев. Чтобы указать данные о зарплате сотрудника, которая начислялась ему, но данных о которой нет в программе, на панели закладок выберите «Расчет и выплаты». На панели команд в группе «Учет и оплата отпусков» выберите команду «Данные прошлых лет (заработок)». Если такая команда не отображается, нажмите на желтую звезду рядом с заголовком группы команд «Учет и оплата отпусков». Откроется настройка видимости команд. Отметьте желтой звездой команду «Данные прошлых лет», чтобы она отображалась на панели команд, или щелкните по самой команде, чтобы перейти к форме «Ввод сумм, включенных в расчет среднего заработка». 
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Заполнение формы:

·  Чтобы выбрать сотрудника, для которого вносятся данные, дважды щелкните по полю «Сотрудник». Откроется справочник сотрудников в разрезе их периодов работы (трудоустройств). Выделите сотрудника в списке, нажмите кнопку «Выбрать». После выбора сотрудника автоматически заполнится поле «Учреждение».  
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· Форма предусматривает ввод сумм вознаграждений за 12 месяцев. Отсчет идет от месяца, который указан в поле «Первый месяц, НЕ входящий в расчет среднего заработка». 

· Проверьте и при необходимости исправьте значения полей «Группа начислений» и «Бюджет». Они должны быть заполнены.

· Заполните таблицу «Вознаграждения за период в пределах месяца».

· Нажмите кнопку «Записать данные». Теперь данные сохранены в базе и будут использоваться при расчете отпускных.

· Нажмите «ОК», чтобы закрыть форму, или выберите другого сотрудника, чтобы ввести другие данные.

Помимо данных о заработке сотрудника за последние 12 месяцев, при расчете среднего заработка может потребоваться указать индексацию зарплаты (ДД). История индексаций ведется в разрезе учреждений, групп начислений и расчетных периодов. Индексация возможна только для всего учреждения, но не для отдельных подразделений.

Для того, чтобы указать индексацию:

· На панели закладок выберите «Расчет и выплаты». На панели команд в группе «Учет и оплата отпусков» выберите команду «История индексаций оплаты труда». Откроется картотека «История индексаций ЗП (ДД)».

· Нажмите кнопку «Добавить». Откроется окно «История индексаций ЗП (ДД)».
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· Заполните поля «Учреждение» и «Группа начислений».

· Заполните таблицу «История повышений ЗП (ДД)». Для этого укажите расчетный период (месяц), с которого применяется коэффициент индексации, и сам коэффициент. Коэффициент выражается в числе больше единицы, количество знаков после запятой не ограничено. При расчете среднего заработка коэффициент будет применяться только к тем начислениям, у которых в настройках указано «Включать в расчет среднего заработка».

· Чтобы добавить новую строку, нажмите кнопку «+». Большая кнопка в заголовке таблицы добавляет строку в конец списка. Малая кнопка «+» рядом с кнопкой «-» добавляет строку под текущей. Кнопка «-» удаляет строку.

· Чтобы сохранить данные и закрыть окно, нажмите кнопку «ОК».

Данные об отпусках содержатся в картотеке «Приказы об отпусках». Каждый приказ может содержать несколько записей о предоставляемых отпусках,  не обязательно для одного сотрудника.

Расчет отпускных:

· На панели закладок выберите «Расчет и выплаты». На панели команд в группе «Учет и оплата отпусков» выберите команду «Приказы о предоставлении отпусков». Откроется картотека «Приказы».

· Нажмите кнопку «Добавить» в правой части картотеки. Откроется форма «Приказ по кадрам».
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· При создании приказа программа автоматически заполняет поля «Номер документа», «Дата документа» и «Заголовок». При необходимости их можно редактировать.

· Заполните поле «Наше учреждение». 

· Форма «Приказ по кадрам» содержит две закладки: «Сотрудники» и «Оплата отпуска». Чтобы добавить сотрудника, нажмите кнопку «+» на закладке «Сотрудники». Откроется список сотрудников учреждения.

· Выберите сотрудника из списка. Откроется список назначений сотрудника.

· Выберите назначение сотрудника из списка. Отпуска предоставляются сотрудникам в разрезе их периодов работы, зачисления в штат. Если сотрудник находится на штатной должности, то независимо от количества внутренних совмещений, отпуск предоставляется по основному. Это требование трудового кодекса.

· В форме «Приказ по кадрам» появились две строки. В заголовках столбцов написано, что обозначает каждая строка. Например, первый столбец, первая строка – содержит ФИО сотрудника. Вторая строка – вид отпуска. Дважды щелкните по второй строке первого столбца. Откроется справочник видов отпуска.

· Выберите вид отпуска. Вид отпуска содержит информацию о количестве оплачиваемых днях, правила расчета дней отпуска (в календарных днях за вычетом общегосударственных праздников или без учета общегосударственных праздников), периодичность представления. Чтобы посмотреть настройки вида отпуска, выделите его одним нажатием левой кнопки мыши и нажмите кнопку «Редактировать». Чтобы указать выбранный вид отпуска в приказе, нажмите кнопку «Выбрать». Справочник закроется, а в приказе заполнится вид отпуска и информация об оплачиваемых днях отпуска.

· Выберите период, за который дается отпуск (для ежегодных отпусков). Возможный период – это всегда год, дата начала которого совпадает с днем приема сотрудника на работу. 

· Укажите дату начала отпуска. Дата окончания вычисляется автоматически исходя из даты начала и дней отпуска. Количество дней отпуска по умолчанию приравнивается к количеству оплачиваемых дней отпуска. Это число можно менять.

· При необходимости добавьте еще строки (кнопка «+»). 

· После того, как в приказе будут указаны все необходимые сотрудники и их отпуска, нажмите кнопку «Расчет». Будет рассчитана сумма отпускных и создан расчетный листок.
· Если расчет отпуска проводится впервые, программа автоматически создаст необходимые вид начисления и уведомит об этом всплывающими сообщениями.
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· Перейдите на закладку «Оплата отпуска». 
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Первый столбец содержит ФИО сотрудника и вид предоставляемого ей отпуска.

Второй и третий столбец содержат данные о среднедневной зарплате. 

Месяц расчета – это месяц, в котором сотрудник отправляется в отпуск.  Этот месяц не участвует в расчетах среднего заработка.  Доступен для изменений.

Сумма – среднедневная заработная плата. Дважды щелкните на поле, чтобы открыть инструмент расчета среднедневной з/п.

Всего оплаты\дней – количество оплачиваемых дней отпуска, данные берутся из настроек вида отпуска.

Всего оплаты\сумма – сумма, равная произведению количества оплачиваемых дней на среднедневную з\п.

Записка-расчет – отображает номер и дату записки-расчета. Форму можно выбирать между ф. 0504425 и ф. 0301051 (Т-60) под кнопкой «Расчет». Двойной клик по полю открывает форму для печати.

Сумма начислений – отображает сумму начислений из расчетного листка. Двойной клик открывает экранную форму расчетного листка. 
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· В расчетном листке стоит обратить внимание на поле «Учесть в периоде» - расчет сможет попасть только в подшивку за период, совпадающий с указанным в этом поле. Период учета можно изменять в расчетном листке, в приказе по кадрам в столбце «Месяц учета» он доступен только для чтения. 

Сумма отпускных в расчетном листке распределена по назначениям, по периодам (подробнее на закладке «Расчетные периоды/даты доходов» в РЛ) и бюджетам (подробнее на закладке «Бюджеты операций»).
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В расчете отпуска не применяется учет налоговых льгот. Допускается перераспределить деньги по бюджетам и периодам.

Если данных для расчета среднедневного заработка в программе нет, его можно рассчитать вручную.

· Откройте «Приказ по кадрам», заполните закладку «Сотрудники» и перейдите на закладку «Оплата отпуска».

· Укажите месяц расчета. Данные за этот месяц не будут использоваться при расчетах среднего заработка. Дата ухода сотрудника в отпуск может не совпадать с месяцем, который не пойдет в расчет среднего заработка. Например, если сотрудник уходит в отпуск сразу после больничного.

· Чтобы рассчитать среднедневной заработок, дважды щелкните левой кнопкой мыши по полю Сумма под заголовком «Среднедневная з/п». Откроется форма «Расчет среднего заработка для целей, определенных ТК РФ.
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· Средний заработок рассчитывается в разрезе конкретной группы начислений (зарплата, дд, стипендия, гражданско-правовые). Выберите группу начислений в соответствующем поле.

· Ввод сумм вознаграждений для расчета среднего заработка удобнее делать не через бланк «Расчет среднего заработка», а команду «Данные прошлых лет (заработок)», которая рассматривалась на стр. Чтобы данные загрузились в расчет, нажмите кнопку «Обновить расчет».

· Расчет среднего заработка поддерживает такой инструмент как индексация среднего заработка в связи с плановым повышением оплаты труда. Индексация вводится с помощью команды «История индексаций оплаты труда»

· В программе Турбо 9 отпускные выплаты распределяются по бюджетам, поэтому данные для расчета среднего заработка должны привязываться к какому-нибудь бюджету.  С помощью встроенного инструмента вы можете посмотреть, как суммы, используемые для расчета среднего заработка, распределены по бюджетам, и редактировать эти данные. Для этого дважды щелкните по полю «Сумма выплат, включенных в расчет» напротив нужного месяца (форма «Расчет среднего заработка для целей, определенных ТК РФ», закладка «Начисления в расчете среднего заработка»). Откроется «Ввод сумм в расчете среднего заработка».
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· Чтобы добавить строку выплат, нажмите кнопку «+» (большая кнопка в заголовке таблицы добавляет строку в конец списка. Малая кнопка «+» добавляет строку под текущей).

· Укажите выплаты по всем  бюджетам и нажмите кнопку «Сохранить». Программа предложит обновить расчет. Если нажать «ОК» программа опросит все имеющиеся данные, чтобы привести таблицу вознаграждений по месяцам в актуальный вид. Это может занять некоторое время. После обновления активной будет закладка «Средний заработок». Если нажать «Отмена», введенные данные сохранятся в базе, но не отобразятся в таблице вознаграждений по месяцам до тех пор, пока расчет не будет обновлен. Обновить расчет можно в любой момент, нажав на кнопку «Обновить расчет» рядом с заголовком формы «Расчет среднего заработка для целей, определенных ТК РФ».

· В программе поддерживается учет заработка и вознаграждений за период свыше одного месяца (например, премиальные выплаты). Такие вознаграждения могут индексироваться, если являются регулярными по нормативному акту. Настроить применение индексации можно в окне редактирования «Вид начисления». При ручном заполнении таблицы «Вознаграждение за период свыше одного месяца» индексация не применяется.

· Чтобы добавить строку в таблицу «Вознаграждения за период свыше одного месяца», нажмите кнопку «+» рядом со столбцом «Расчетный период». Откроется справочник «Расчетные (отчетные) периоды».
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· Выберите период, за который начислялось вознаграждение. Это может быть год или квартал. Выделите нужный период  и нажмите кнопку «Выбрать».

· В таблице «Вознаграждения за период свыше одного месяца» укажите сумму выплат. 

·  После того, как начисления по всем бюджетам указаны, нажмите кнопку «Обновить расчет». Программа рассчитает средний заработок и среднедневной заработок. Их можно посмотреть на закладке «Средний заработок». Так же там можно посмотреть расчеты среднего заработка как по всем бюджетам, так и в разрезе отдельных бюджетов. Это необходимо для визуального-численного контроля распределения затрат по бюджетам.
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· На третьей закладке формы «Расчет среднего заработка для целей, определенных ТК РФ» находится расчет дней: календарных, отработанных, б/л и пр. Таблица только для чтения и заполняется автоматически из данных учета рабочего времени.

· Чтобы закрыть форму «Расчет среднего заработка для целей, определенных ТК РФ», нажмите кнопку «ОК».

· После того, как рассчитан среднедневной заработок, можно нажать кнопку «Расчет», чтобы программа рассчитала сумму отпускных и создала расчетный листок.
Доначисление – по каким-то причинам неверно определен размер зп, в этом случае пересчитывается средний заработок и делают доначисление отпускных.

Пересчитать отпуск можно только один раз.

Пособия

Команды для работы с пособиями находятся на закладке «Расчеты и выплаты» и сгруппированы в группу «Учет и оплата пособий/компенсаций».

[image: image87.jpg]Yuer v onara nocobuli / xomnencaunii

TcTior spenertot HeTpyAomOcoBHoCTH

acueTs! cpenrero sapaoria

Hasvauerie nocobiti

Borauncnere nocobnh

acueTHe MCTIo (Hassicnere nocobu)





Расчет пособий происходит до формирования подшивки расчетов.  Назначение пособия производится на основании либо листка нетрудоспособности, либо другого документа. Так же как и при расчете отпускных выплат, мы сначала назначаем пособие, т.е. определяем его сумму, только потом принимается решение о подшивке расчета пособия в какую-либо ведомость.  До тех пор, пока пособие не подшито, и расчеты не завершены, оно не учитывается, а только хранится заранее подсчитанным. 

Рассмотрим случай, когда основанием для назначения пособия является листок нетрудоспособности. 

Чтобы создать листок нетрудоспособности:

· откройте картотеку, выбрав в группе «Учет и оплата пособий/компенсаций» строку «Листки временной нетрудоспособности». 

· Нажмите кнопку «Добавить». Откроется форма «Листок нетрудоспособности».
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· Заполните все поля в соответствии с бумажной формой листка нетрудоспособности, предоставленной сотрудником. Номер документа указывается без пробелов. 

· Обязательно укажите код заболевания. Код заболевания соответствует справочнику, который указан на обороте листка нетрудоспособности. 

· Укажите код учета времени, выбрав его из справочника (кнопка  «…» рядом с полем).

Листок нетрудоспособности так же можно создать в момент назначения пособия.

Чтобы пособие по временной нетрудоспособности рассчиталось верно, в карточке сотрудника должен быть указан страховой стаж. 

Для того чтобы рассчитать пособие:

· Откройте картотеку «Назначение пособий» (группа «Учет и оплата пособий/компенасаций», команда «Назначение пособий»);

· Чтобы добавить пособие, нажмите кнопку «Добавить». Откроется бланк «Назначение пособия»
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· Назначение пособия происходит на основании документа. По умолчанию тип основания указан «Листок нетрудоспособности». 

· Рядом с полем «Номер документа» две кнопки обзора. По нажатию на левую открывается картотека «Больничные листы», по нажатию на правую – форма для просмотра/редактирования выбранного больничного листа.

· Чтобы указать листок нетрудоспособности, нажмите кнопку обзора «…». Откроется картотека «Больничные листы». Выберите листок нетрудоспособности, либо создайте его.

· После того, как был указан листок нетрудоспособности, данные из него загружаются в поля «Сотрудник», «Учреждение», «Номер документа», «Освобождение от работы» автоматически. При необходимости заполните поле «Комментарий».

· Номер документа – открывает больничный лист. Выбрать или создать.  Одна кнопка – выход в картотеку, вторая – просмотр больничного листка.

· Выберите вид страхового обеспечения. Для этого дважды щелкните на поле «Вид страхового обеспечения». Откроется картотека под фильтром, фильтр определяется значением полей в больничном листке. После выбора изменится вид бланка-редактора: добавится раздел расчета пособия. В зависимости от того, каким способом должно назначаться пособие, в нижней части экранной формы будут отображаться разные поля. Подробно они рассмотрены ниже.
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· Укажите дату расчета.

· Нажмите кнопку «Расчет суммы пособия».

· Информация о расчете отобразится в четырех нижних блоках. Левый верхний квадрат – расчет среднедневного заработка. Если расчет пособия зависит от среднего заработка, а база данных содержит недостаточно информации для его расчета, можно ввести данные прошлых лет. Для этого в блоке «Расчет среднего заработка» щелкните по полю «Среднедневной заработок».  Откроется экранная форма «Расчет среднего заработка для целей соцстрахования».
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Чтобы указать вознаграждения, включенные в расчет, щелкните по соответствующему полю. Откроется вспомогательная форма «Ввод сумм в расчете среднего заработка для целей социального страхования».

[image: image92.jpg]7] Baoa cyww s paciere cpeaoro 3apaGoTKa A7 LEnEi COUNBHOTO CTpaXOB3HH [= [ ]

BB0A cyMM 8 pacHeTe cpeaHOro sapaboTka AN Lereit (Tiowous |
CoupanHoro cTpaxosaHwA

CoTpygHuk | AGaynoea Esrenus MpuropuesHa
PacueTHuiii 1o 2013
Tpynna wauncnenwi | 3apacoThan nnata

m Cynet sumnar,
Vuerhuii nepiof Bomrer 0
‘ ‘ paceera P S sxnoseneix 5 pacier

=8 213 |ocwoewa 300000





Если пособие не зависит от среднего заработка, то ввод сумм недоступен.

· Правый верхний квадрат – сумма пособия. Здесь же можно получить доступ к записке-расчету после расчета пособия. Вид записки зависит от вида пособия.

· Левый нижний квадрат отображает статус расчета с точки зрения учета. Флаг «Учтено» не доступен для редактирования, а отображает статус. Флаг взведен, когда расчетный лист подшит.

· Правое нижнее окно – расчетный листок. Чтобы открыть его, щелкните по полю «Сумма начислений». Здесь общая сумма пособия распределяется с точки зрения внутреннего учета (источники финансирования, учетные периоды). Отображается, как распределился налог, какая сумма идет к выплате. Поле «Учесть в периоде» задает период подшивок, к которым будет возможно подшить этот расчет. По умолчанию программа указывает тот же месяц, в котором рассчитано пособие. Если это не так, период учета можно сменить. 

· Из-за того, что сумма назначенного пособия может дробиться в расчете на множество строк,  может возникнуть ошибка на округление. Размер ошибки будет обозначен красным цветом в строке «Контроль (суммы расхождений)». Если такое произошло, то следует вручную подправить суммы в расчетном листке. Если расхождение существенно, возможно сбилась настройка вида страхового обеспечения.

· В случае ошибочного расчета, если нужно пересчитать его сумму, следует сначала удалить старый расчет, нажав на кнопку «Удалить расчеты» (например, если не были указаны данные для расчета среднего заработка, или программа не считала их из базы, и следует ввести их вручную).

Если основанием для назначения пособия является не больничный лист, а другой документ, то в поле «Тип основания» следует выбрать пункт «Прочие документы». В этом случае требуется вручную заполнить поля «Сотрудник», «Заголовок документа», «Номер документа» и даты.
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. 

Если назначаемое пособие является ежемесячным, то следует назначать его только до конца года, чтобы избежать перерасчетов в следующем году. При назначении ежемесячного пособия создается несколько расчетных листков, которые планируются к учету в разных месяцах.

