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1. Введение

1.1 Информация о программных продуктах

Актуальную информацию о наших программных продуктах, можно найти в Интернете по адресу: www.oasis.ru.

 1.2 Назначение системы и функциональные возможности

Программа "Оазис Отчёты" предназначена для подготовки анкетных данных и индивидуальных сведений о стаже и заработке застрахованных лиц и представления на бумажном и магнитном носителях в территориальные органы Пенсионного фонда РФ, а также справок (форма 2-НДФЛ) о доходах персонала предприятия и представления их на бумажном и магнитном носителях в территориальные органы ФНС. 

Программа обеспечивает выполнение следующих функций:

1. в части персонифицированного учёта: 

· Подготовку анкетных данных для открытия лицевого счета и оформления страхового свидетельства;

· Формирование заявления об обмене страхового свидетельства;

· Формирование заявления о выдаче дубликата страхового свидетельства;

· Подготовку индивидуальных сведений о трудовом стаже и начисленных страховых взносах застрахованного лица (формы СЗВ-6-1, СЗВ-6-2);

· Подготовку формы для назначания пенсии (СПВ-1);
· Подготовку описи сведений, передаваемых в ПФР (форма АДВ-6-2);

· Печать описи документов (форма АДВ-6-3);
· Группировку документов в пачки в соответствии с требованиями «Инструкции по заполнению форм документов лицом индивидуального (персонифицированного) учета в системе государственного пенсионного страхования»;

· Вывод сведений на бумажный и магнитный носители для представления в органы ПФР;

· Печать отчетов для проверки правильности заполнения страховых взносов и стажа в индивидуальных сведениях, формирование поименных списков сотрудников льготных категорий; 

· Автоматическое заполнение анкет и индивидуальных сведений для плательщиков путем импорта из файлов для ПФР формата 7.0 XML и текстового файла определенного формата; 

· Оформление заявления на уплату добровольных страховых взносов (форма ДСВ-1);

· Формирование реестра по уплате дополнительных взносов в ПФР (форма ДСВ-3);

· Подготовку Расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФ РФ, страховым взносам на обязательное медицинское  страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (РСВ-1 и РВ-3). Расчет выводится на бумажный носитель и в файл.
2. в части подготовки и формирования справок о доходах:

· Заполнение налоговых карточек. Расчет налога на доходы физических лиц

· Формирование Справок о доходах физических лиц 2-НДФЛ в электронной и печатной форме, Реестра Справок о доходах.  

· Возможно заполнение налоговых карточек путем импорта из XML-файлов Справок о доходах, и из текстового файла определенного формата.

Справочная система программного продукта предоставляет  для  каждого окна быстрый доступ к сведениям о назначении конкретного пункта меню и используемым клавишам клавиатуры. Вам нужна справка?  Нажмите F1.  Если при работе в окне Вы не понимаете значения всех  его элементов, просто нажмите F1 для вызова на экран контекстно-зависимой справки о данном элементе. Выйти из окна справки можно, нажав клавишу Esc.

1.3 Настройка операционной системы WindowsXE "Настройка операционной системы Windows"
Перед началом работы с программой необходимо проверить настройку операционной системы Windows для работы с датами, числами и денежными единицами.

Откройте панель управления Windows, вкладку «Язык и стандарты».

Вкладка «Дата»

Раздел «Краткое представление даты»: должны быть значения «дд.ММ.гггг», разделитель «.»
Раздел «Полное представление даты»:  должно быть значение «д ММММ гггг 'г.'» 

Вкладка «Числа»

Разделитель целой и дробной частей числа – «.»

Количество дробных знаков – 2

Система единиц – метрическая

Разделитель элементов списка – ";"

Вкладка «Денежная единица»

Разделитель целой и дробной частей числа – «.»

Количество дробных знаков - 2

1.4 Общие замечания

При пользовании Help-файлом необходимо помнить о том, что программа постоянно совершенствуется и дорабатывается в соответствии с текущими изменениями законодательства. В связи с этим экраны и описание работы могут незначительно отличаться от того, как это реализовано в конкретной версии, но без нарушения логики работы и без изменения выполняемых функций.
2. Общие сведения. Подготовка к работе

2.1 Программно-технические требования
Программа может быть установлена на любой персональный компьютер, работающий под управлением операционной системы Windows 2000/XP и имеющий следующие технические характеристики:

Процессор –  рекомендуется не ниже Pentium III
ОЗУ – рекомендуется не менее 512 Мб.

Свободное пространство на жестком диске - не менее 512 Мб (в случае полной установки).

Принтер – любой из используемых с данным компьютером.

Монитор – SVGA, рекомендуемое разрешение 1024х768, но не менее  800 x 600.

Видеокарта – качество цветопередачи "Самое высокое (32 бита)".

На компьютере должен быть установлен пакет MS Office 2000 или более поздний.

Программа работает с MS SQL 2000.

2.2 Рекомендуемая последовательность действий при работе с программой

При работе с программой рекомендуется следующая последовательность действий:

   в модуле "Администратор"

· Запустите модуль «Администратор», указав в окне «Подключение» следующие значения: 

реквизит «Пользователь» - sa, реквизит «Пароль» - «admin». 

· Создайте организацию (или организации), по которой (-ым) будет вестись информация в базе данных.
· Создайте пользователей, которые будут работать с программой, и определите перечень возможных (типовых) ролей.

· Назначьте каждому из пользователей ту типовую роль, которая соответствует его функциональным обязанностям. В дальнейшем администратор программы может "создавать / удалять" пользователей, менять их пароли и назначенные роли.
   в модуле "Оазис Отчёты"


произведите настройку параметров организации;

· установите необходимый отчетный период;
· создайте структуру предприятия (должно быть хотя бы одно подразделение); 

· заполните или настройте необходимые справочники;

· заполните список сотрудников.
Для подготовки отчётности по персонифицированному учёту:


заполните необходимые документы для сотрудников (анкеты, заявления об обмене страхового свидетельства, заявления о выдаче дубликата страхового свидетельства). Это можно сделать находясь в окне «Список сотрудников» по кнопке <Рег. в ПФР>. Или индивидуальные сведения о заработке и стаже, которые можно сформировать используя в верхнем меню кнопку <Инд. сведения>;


сформируйте из документов пачки;


сформируйте Опись сведений, передаваемых страхователем в ПФР  (форма АДВ-6-2) для ИС;


выведите документы в файл на диск или на дискету (рекомендуем при выводе в файл запустить программу проверки);


исправьте ошибки, выявленные программой проверки (если они есть), исправленную пачку с документами выведите в файл; 


выведите документы на печать.

Для подготовки отчётности в ИФНС:


заполните налоговые карточки;


сформируйте справки о доходах по форме 2-НДФЛ для выбранных сотрудников;


выведите сформированные справки в файл на машинный носитель информации;


распечатайте реестр Справок о доходах.

2.3 Запуск программы

Внимание! До тех пор пока администратор программного продукта не ввёл наименование фирмы (эти действия выполняются в модуле "Оазис Отчёты «Администратор»"), запуск программы «Оазис Отчёты ...» будет невозможен. Администратор должен также выполнить первоначальные настройки и определить права доступа каждому пользователю.

 При запуске модуля "Администратор"в полях "Пользователь" и "Пароль" окна "Подключение" должны быть указаны параметры "sa" и "admin", соответственно.

Запуск осуществляется либо двойным щелчком мыши на ярлыке "Оазис Отчёты ", расположенном на рабочем столе, либо выбором команды "Оазис Отчёты ", для чего - нажать кнопку "Пуск" на панели задач, выбрать в меню "Программы" пункт "Oasis" и в группе "Отчёты" - ранее указанную команду. При самом первом запуске программы будет выдано сообщение о необходимости активации Вашего ключа защиты. Процедура активации подробно описана на нашем сайте oasis.ru в меню Техническая поддержка, Активация "ОАЗИС ОТЧЕТЫ".

Работа начинается с вывода окна "Подключение" (рис. 2.3.1), где необходимо указать имя пользователя, пароль и предприятие, с которым будут осуществляться работа. Кнопка [image: image2.bmp], расположенная в правой части поля "Предприятие", предназначена для открытия списка предприятий, информация о которых ведётся в БД, и выбора требуемого из их числа. 
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рис. 2.3.1

Обратитесь к администратору программы за сведениями о Вашем регистрационном имени и пароле, после чего введите их в соответствующие поля. В целях безопасности вместо пароля отображаются звездочки. 

Кнопка "Параметры" используется для открытия дополнительного поля "Подключение к" (рис. 2.3.2). Поле "Использовать учётную запись Windows" предназначено для управления функцией разграничения доступа. Если в указанном поле есть отметка, то программа будет использовать для аутентификации пользователя значения в полях "Логин" и "Пароль", введённые при загрузке компьютера. В противном случае - указанные в полях "Пользователь" и "Пароль".   
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рис. 2.3.2

Реквизит "Подключение к" предназначен для указания имени компьютера (список доступных компьютеров открывается при нажатии на кнопку [image: image5.bmp], расположенную в правой части поля), к которому будет выполняться подключение. По умолчанию это поле заполняется автоматически, но, при необходимости, пользователь вправе внести изменения.

Задайте необходимые параметры. 

Нажатие кнопки "Ок" инициирует подключение к БД и, если введенные в полях "Пользователь" (Логин) и "Пароль" значения верны, открывается доступ к программе и БД. На экран выводится главное окно программы. Пользователь может начать сеанс работы.

Завершение работы происходит при выборе подпункта "Выход" в пункте "Файл" главного меню программы. Кроме этого, можно воспользоваться стандартной кнопкой [image: image6.bmp], расположенной в правом верхнем углу главного окна программы. 
Завершение сеанса работы происходит при выборе одноимённого подпункта в пункте "Файл" главного меню программы. 

Необходимо понимать разницу между завершением сеанса и завершением работы – в первом случае на экран выводится окно «Подключение», с помощью которого пользователь может выбрать иное предприятие или иное подключение и продолжить работу. Во втором случае, для продолжения работы необходимо перезапустить программу.

 2.4 Общие понятия и правила работы с формами

В зависимости от функциональных назначений окон (форм) в них могут располагаться различные элементы. Управление элементами может осуществляться как с помощью клавиатуры, так и с помощью мыши. 
Переходы между элементами с помощью клавиатуры производятся посредством клавиш "Tab", "Shift+Tab" или клавиш управления  курсором. Ниже приводится описание основных элементов и способы работы с ними с помощью клавиатуры и мышьи.

Описание элементов,  используемых в формах

Информационные и редактируемые поля - предназначены для ввода и изменения данных (рис. 2.4.1). Если поле отображается с затенением (например поле «1 квартал»), то оно не активно.
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рис. 2.4.1

Клавиатура: в зависимости от типа поля используются алфавитные или цифровые клавиши. Установите курсор в поле и введите или откорректируйте значение. Для перехода на другое поле воспользуйтесь клавишами "Tab", "Shift+Tab" и клавишами управления курсором.

Мышь: укажите курсором на поле и щелкните левой кнопкой мыши. Введите или откорректируйте значение. Тоже самое проделайте для следующего поля.

Раскрывающийся список -  предназначен для выбора значения из списка (рис. 2.4.2).
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рис. 2.4.2

Клавиатура: для раскрытия списка нажмите клавиши "Alt+". Клавишами "", "" выберите требуемое значение из списка. 

Мышь: чтобы открыть список укажите курсором на значок в правой части поля и нажмите левую клавишу мыши. Для поиска в списке используйте полосу вертикальной прокрутки. Укажите курсором на требуемое значение и щелкните левой клавишей мыши.

Кнопка или группа кнопок - элемент(ы) управления, предназначенные для выполнения какой-либо операции (команды) или перехода к следующему окну (рис. 2.4.3).
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рис. 2.4.3

Клавиатура: выберите клавишами управления курсором кнопку (выбранная кнопка выделяется). Нажмите клавишу "Enter" или "Tab".

Мышь: укажите курсором на нужную кнопку и щелкните левой клавишей мыши.
Флажки и переключатели -  предназначены для установки или отмены  соответствующих им условий. Флажки могут устанавливаться и сниматься (включаться и выключаться) независимо друг от друга. Переключатели могут устанавливаться в одно из двух или более возможных значений (группа «Дополнительный фильтр» рис. 2.4.4). 

Мышь: укажите курсором на флажок или переключатель и щелкните левой кнопкой мыши.
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рис. 2.4.4

Календарь - используется для ввода даты. При задействовании кнопки [image: image11.bmp] открывается окно календаря (рис. 2.4.5), установленное на текущей дате.
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рис. 2.4.5

Мышь: укажите курсором на кнопку и щелкните левой клавишей мыши. Затем укажите курсором мыши на нужную дату и опять щелкните левой клавишей мыши. Смена месяца и года производится кнопками в первой строке окна.
Все подписи к полям, требующим обязательного заполнения, помечены символом "*".

Панель инструментов:

Большинство форм имеет панель инструментов с кнопками, назначение которых поясняется, если установить указатель мыши на кнопку. Недоступные кнопки затеняются. 

[image: image13.bmp] - Добавить запись

[image: image14.bmp] - Изменить запись

[image: image15.bmp] - Удалить запись
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 - Сохранить изменения
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 - Отменить изменения
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 или [image: image19.png]


 - Просмотр и печать документа или переформировать документ
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 - Закрыть окно

[image: image22.bmp] -Перечитать (обновить) данные

[image: image23.png]


 - Настройка колонок

[image: image24.png]


 - Стандартный фильтр 
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 - Дополнительный фильтр
 2.5.Главное окно программы
После запуска программы и подключения к базе данных открывается главное рабочее окно, из которого вызываются все остальные блоки программы (рис. 2.5.1).
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рис. 2.5.1

Из главного окна запускаются следующие модули программы:
Инд. сведения ПФР - блок для подготовки индивидуальных сведений и документов по регистрации сотрудника в ПФР (анкеты, заявления об обмене страхового свидетельства, заявления на выдачу дубликата).

 Сведения о выплатах ПФР - блок для подготовки форм СЗВ-6-3 (Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых             плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица), АДВ-6-4 (Опись документов сведений о сумме    выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица).

Формы предназначены для осуществления обмена информацией между Пенсионным фондом РФ и Фондом социального страхования РФ в рамках обеспечения Федерального закона от 29.12.2008 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».

Доп. взносы ПФР - блок для оформления заявлений на добровольные взносы в ПФР (форма ДСВ-1) и формирования реестров по уплате дополнительных взносов (форма ДСВ-3).

Расчетные ведомости ПФР (РСВ) - блок для подготовки форм расчетов по начисленным и уплаченным взносам (РСВ).

НДФЛ - блок для формирования налоговых карточек сотрудников (форма 1-НДФЛ), справок о доходах (форма 2-НДФЛ), реестра для передачи в налоговую инспекцию.

Обратите внимание на справочную информацию в самой верхней части окна. Здесь можно посмотреть версию программы, установленный отчетный период и рабочее название организации с которой предполагается Ваша работа.   

 2.6 Основные кнопки управления, используемые в программе.

[image: image27.bmp] - Добавить запись

[image: image28.bmp] - Изменить запись

[image: image29.bmp] - Удалить запись
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 - Сохранить изменения
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 - Отменить изменения
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 или [image: image33.png]


 - Просмотр и печать документа или переформировать документ
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 или [image: image35.png][ Bewmu (CTRL + D)



 - Закрыть окно

[image: image36.bmp] -Перечитать (обновить) данные
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 - Настройка колонок

[image: image38.png]


 - Стандартный фильтр 
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 - Дополнительный фильтр

[image: image40.bmp] - Справки о доходах сотрудника

3. Блок "Инд. сведения ПФР"

3.1 Структура меню. 

Доступ ко всем функциям осуществляется через главное меню и раскрывающиеся из него подменю. Для быстрого доступа к часто используемым функциям предусмотрена панель кнопок, расположенная под главным меню (рис.3.1).
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рис. 3.1

При выборе пунктов меню с помощью клавиатуры используйте клавиши горизонтальных стрелок - в главном меню и клавиши вертикальных стрелок - в раскрывающихся подменю, а для подтверждения выбора клавишу "Enter". 

Навигация в меню c иcпользованием манипулятора типа "мышь" осуществляется путем выбора с помощью указателя нужного пункта меню и нажатия левой клавиши.

Главное меню включает следующие пункты: "Файл", "Сотрудники", "По предприятию","Справочники", "Общие сведения",  "Окно" и "Помощь".
Кнопки, расположенные на панели инструментов главного окна, предназначены для:

· вызова окна "Сотрудники"

· вызова окна "Список сотрудников для подготовки индивидуальных сведений в ПФР"

· вызова окна для расчета сумм уплачено по сотрудникам

· вызова окна для расчета коэффициентов уплаты
· вызова окна "Опись сведений передаваемых страхователем в ПФР" (АДВ-6-2)

· вызова окна для работы с пачками, вывода в файл и печати документов
· инициализации работы мастера импорта данных из других программных продуктов и из файлов для ПФР

· вызова окна для ввода списка платежных поручений

· вызова окна для ввода реквизитов организации

· вызова окна для настроек пользователя (максимальное количество документов в пачке, печать описи с копейками или без. % уплаты страховых взносов)

· вызова окна для установления текущего отчетного периода

· кнопка Возврат для возврата в главное окно программы.

 3.2 Файл
Завершение сеанса

Завершение сеанса работы пользователя, смена предприятия.
Выход

Завершение работы с программным комплексом.

 3.3 Справочники

Встроенные справочники необходимые для дальнейшей работы (рис.3.3.1)
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                                                                               рис. 3.3.1

Все справочники (кроме справочника тарифов страховых взносов) имеют настройку <Показывать при работе>. Это позволяет настроить справочники таким образом, чтобы в соответствующих рабочих окнах отображалась только та информация, которая актуальна для вашей конкретной организации, что значительно облегчает поиск и выбор из списков наименований (рис. 3.3.2)
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.
рис. 3.3.2

Справочники "Коды позиции списков профессий" и "Профессии" заполняются пользователем самостоятельно, в соответствии с теми профессиями, которые существуют на данном предприятии.
 3.4 ПомощьXE "Помощь"
Помощь - вывод на экран содержимого справки (рис. 3.4.1).
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рис.  3.4.1

Что нового - информация о доработках сделанных в текущей версии программы.

Написать нам - при наличии доступа в Internet, предоставляется возможность задать интересующие вопросы с использованием электронной почты.

Web-страница Оазис - при наличии доступа в Internet, предоставляется возможность посещения сайта организации-разработчика, где можно получить подробную информации о ГИВЦ Москвы, решаемых задачах и перспективах развития.

О программе - информация о программном продукте, реклама разработчика - ОАО "ГИВЦ Москвы".

3.5 Окно

Пункт позволяет организовать рабочее пространство программы путем выполнения стандартных операций с открытыми формами: расположить их по горизонтали,  по вертикали, каскадом, свернуть все или закрыть. Здесь же отображается информация обо всех открытых окнах программы и может выполняться выбор активного окна. 

3.6 Параметры организации. Отчетный период.

3.6.1 Основные сведения

Реквизиты предприятия вводятся в систему с указанием даты начала действия. Первая дата записанных реквизитов по умолчанию равна 01.01.2010. При сохранении реквизитов можно изменить параметр «Сохранить на …», таким образом будет сформирована новая запись параметров организации.

Просмотреть любую запись, а также исправить какие либо параметры можно, выбирая требуемое значение даты «Реквизиты предприятия на …» из списка дат, на которые сохранялись эти изменения. При этом пользователь вправе производить полный набор действий (в т.ч. удаление, изменение даты «Сохранить на …» для формирования нового значения параметров) только с последней записью. Если требуется корректировка какого-либо значения в промежуточной записи параметров, она будет записана с той же датой параметров. Можно «откатить» параметры только удалив все последующие данные.

Обязательные параметры отмечены символом «*».

Вкладка  - "Основные сведения"

На вкладке "Основные сведения" необходимо ввести сведения о Вашей организации (рис. 3.6.1.1).
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рис.  3.6.1.1

Вид организации – выбор одного из значений (Российская организация, Иностранная организация, Физическое лицо), производится только при первичном вводе параметров, далее не корректируется. 

ИНН – идентификационный номер налогоплательщика, в зависимости от вида организации может иметь 3 вида значений

- 10 цифр, для Российской организации

- 11 символов, буква «F» и 10 цифр, для иностранной организации (Пенсионным фондом не обрабатывается) 

- 12 цифр, для физического лица.

В программе реализованы проверки правильности ввода (расчет контрольного числа) для всех видов ИНН. 

Требуемые форматом печатной формы заполнение ИНН 12-значным числом производится автоматически (символы 00 перед ИНН вводить не нужно)

КПП – код причины постановки на учет, 9 цифр.

ОГРН – основной государственный регистрационный номер (или ОГРНИП для физического лица – индивидуального предпринимателя), 13 цифр (для организации) или 15 цифр (для физического лица).

Дата регистрации и Регистрирующий орган – данные с регистрационного свидетельства.

Наименование организации полное и краткое. Краткое название используется в документах Пенсионного фонда.

Признак Организация/Обособленное подразделение. Для обособленного подразделения в обязательном порядке заполняются Номер подразделения и Наименование подразделения. Эти данные используются при формировании пачек для Пенсионного фонда РФ.

Адрес юридический и фактический. Используются эти данные в соответствии с порядком формирования отчетности Пенсионного фонда. Российские адреса вводятся с использованием классификатора. В качестве одного из адресов необходимо указать адрес в Российской Федерации, заведенный по классификатору адресов (КЛАДР). Другие виды написания адреса (так называемый, неструктурированный адрес), а так же адрес вне Российской Федерации форматом отчетной формы не предусмотрен.

Телефон – основной телефон организации.

Период деятельности организации – в дальнейшем может быть использован при вводе данных персонифицированного учета, при формировании формы РСВ-1 не используется. 

Категория плательщика страховых взносов – выбирается в соответствии с частью 2 статьи 57 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ, используется для выбора кода тарифа страховых взносов согласно Приложению к Приказу Минздравсоцразвития от 12.11.2009 г. № 894н (далее приказ 894н). В соответствии с выбранной категорией плательщика определяется код основного тарифа (01-05) и его обозначение в документах персонифицированного учета.

Код дополнительного тарифа – может иметь единственное значение «АВИА» и применяется только в организациях, использующих труд членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации.

3.6.2 Регистрирующие органы

На данной странице пользователь заводит регистрационные номера обязательного пенсионного, медицинского и социального страхования в соответствующих фондах. Для формирования налоговой отчетности обязателен код инспекции. При формировании формы РСВ-1 используются регистрационные номера в Пенсионном фонде Российской Федерации и территориальном фонде обязательного медицинского страхования. Все остальные параметры (адреса, телефоны, ФИО инспекторов) пользователь может завести для удобства своей работы с фондами (рис. 3.6.2.1).
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рис. 3.6.2.1

3.6.3 Ответственные лица

Вкладка   - "Ответственные лица"

В данном разделе вводятся параметры ответственных лиц организации, которые используются при формировании выходных форм и файлов. Обязательными являются фамилия, имя и должность руководителя предприятия. Если отчетность от имени предприятия предоставляется в фонды не руководителем, а уполномоченным лицом, для заполнения формы РСВ-1 обязательны его фамилия, имя, а также реквизиты документа, подтверждающего полномочия (доверенности) (рис. 3.6.3.1).
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рис. 3.6.3.1

 3.6.4 Для отчетов

На этой вкладке вводятся коды организации, присвоенные государственными органами статистики, которые используются при формировании отчетности. Расшифровки кодов по ОКФС и по ОКОПФ выбираются из соответствующих классификаторов. Поскольку данное программное средство предназначена для формирования отчетной формы, где используются эти значения, заполнение этой вкладки в полном объеме является обязательным (кроме работодателей – физических лиц, которым некоторые из кодов статистики не присваиваются).

Для информации выводятся максимальный размер базы для начисления страховых взносов и минимальный размер оплаты труда, которые используются для расчета страховых взносов по каждому физическому лицу (рис. 3.6.4.1).
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рис. 3.6.4.1

 3.6.5 Отчетный период

Смена отчетного периода выполняется по кнопке <Отчетный период> на основной панели управления (рис 3.6.5.1).

Обратите внимание, что в 2010 году отчетность по персонифицированному учету сдается за полугодие, а начиная с 2011 года - поквартально.
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рис. 3.6.5.1

3.7 Формирование списка сотрудников 

3.7.1 Дерево структуры предприятия
Структура предприятия представляется в виде дерева, отражающего иерархию подразделений (рис. 3.7.1.1). В корне находится наименование предприятия (левое полуокно), из которого "вырастают" ветви, соответствующие подразделениям первого уровня. Последние могут иметь подчиненные подразделения и т.д.
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рис. 3.7.1.1

Для удобства обзора дерево и ветви могут сворачиваться и разворачиваться для просмотра подчиненных подразделений. О наличии скрытых подчиненных подразделений (ветвь свернута) свидетельствует знак [+], об их отсутствии (ветвь развернута) знак [-], расположенные слева от наименования соответствующего подразделения.  

При перемещении по дереву структуры в правом полуокне отображается список сотрудников.

В левом нижнем углу левого полуокна формы расположены кнопки, предназначенные для формирования структуры организации:

[image: image51.bmp] - добавление новой структурной единицы

[image: image52.bmp] - удаление существующей структурной единицы

[image: image53.bmp] - изменение названия подразделения

3.7.2 Добавление новой, редактирование или удаление существующей структурной единицы

Добавление нового подразделения
· В левом полуокне формы "Список сотрудников" (рис. 3.7.2.1) указать подразделение, в котором должно быть образовано новое, подчиненное ему, подразделение.
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рис. 3.7.2.1

· Нажать кнопку [image: image55.bmp] (левый нижний угол левого полуокна формы) и в открывшемся окне "Добавление структурного подразделения" (рис. 3.7.2.2) ввести наименование нового подразделения.

[image: image56.jpg]



рис. 3.7.2.2

· Нажать кнопку "Сохранить" - [image: image57.png]=]



.

Изменение наименования подразделения
· В дереве структуры указать подразделение, наименование которого подлежит изменению. 

· Нажать кнопку [image: image58.bmp] и в открывшемся окне (рис. 3.7.2.2) ввести новое наименование подразделения.

· Нажать кнопку "Сохранить" - [image: image59.png]=]



.

Удаление подразделения
· В дереве структуры выбрать удаляемое подразделение. 

· Нажать кнопку [image: image60.bmp] и подтвердить выполнение данного действия в ответ на запрос программы.

 3.7.3 Список сотрудников

XE "Перемещение сотрудника в другой отдел."
Доступ в список сотрудников осуществляется по кнопке <Сотрудники> на главной панели инструментов.

Перед тем как начать формирование списка сотрудников необходимо создать в структуре предприятия хотя бы одно подразделение. Добавление сотрудника производится в какое-либо конкретное подразделение. Наименование подразделения не отображается ни в каких отчетных формах и является служебной функцией программы. Создание подразделений может служить также и для удобства Вашей работы. Список сотрудников предприятия неразрывно связан с организационной структурой предприятия и отображается вместе с ней (рис. 3.7.3.1). С помощью этой формы можно увидеть всех сотрудников предприятия сразу (если выделить наименование организации), либо произвести отбор и вывод по параметрам принадлежности к подразделению (группе одноуровневых подразделений).

В левой части формы "Список сотрудников" отображается структура предприятия в виде дерева подразделений, список сотрудников отображается в правой части формы. При открытии формы указатель позиционируется на первой строке структуры и, в соответствии с этим, в окне списка отображаются все сотрудники предприятия. При выборе в окне структуры какого-либо подразделения отображается список сотрудников этого подразделения, включая все подчиненные.

На панели инструментов формы расположены:

- в левой части панели инструментов - сервисные кнопки;

- в правой части панели инструментов - кнопки для просмотра, добавления, редактирования, удаления и печати записей о сотрудниках. 
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рис. 3.7.3.1

В форме "Список сотрудников" для удобства работы пользователей предусмотрено два фильтра (рис.  3.7.3.2): стандартный и дополнительный, которые становятся доступными для использования после нажатия кнопок [image: image62.png]


 (стандартный фильтр) и [image: image63.png]


 (дополнительный фильтр), соответственно.
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рис. 3.7.3.2

С помощью стандартного фильтра можно быстро найти конкретного сотрудника по его фамилии или страховому номеру.

Дополнительный фильтр позволяет отсортировать и вывести на экран определённые группы сотрудников.
Сортировка списка осуществляется щелчком мыши по наименованию столбца, например "Страховой №". Повторный щелчок по тому же столбцу производит сортировку в обратном порядке.  Таким же образом можно отсортировать список по любой из колонок таблицы.

 3.7.4 Работа со списком сотрудников

Основные операции при работе со списком сотрудников:

· добавление, редактирование и удаление сведений о сотруднике;

· добавление, редактирование и удаление анкеты, заявления об обмене и дубликата сотрудника (эти документы доступны по кнопке <Рег. в ПФР>;

· формирование записей о периодах инвалидности и соответствующих документах, если таковая имеется;
· формирование записей о периодах стажа сотрудника, которые затем будут автоматически использованы при формировании индивидуальных сведений. 

· формирование заявления на добровольные страховые взносы <Доп. взносы>
Все операции выполняются с использованием кнопок, расположенных в правой части панели инструментов окна "Список сотрудников" (рис. 3.7.4.1): добавление сотрудника, редактирование персональных данных, удаление сотрудника.
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рис. 3.7.4.1

Для ввода нового сотрудника, выделите подразделение, в которое он должен быть включён, и нажмите на кнопку [image: image66.bmp] (рис. 3.7.4.1). На экран выводится форма "Персональные данные" которая соответствует форме анкеты. (рис. 3.7.4.2).
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рис. 3.7.4.2

Заполните поля формы, учитывая то, что обязательные для заполнения реквизиты помечены знаком "*". 

Обратите внимание на то, что поля окна <Персональные данные> соответствуют полям анкеты сотрудника. 
Редактирование данных сотрудника возможно после нажатия кнопки [image: image68.bmp] (рис. 1) в списке сотрудников или двойным щелчком мыши на сотрудника. 
Для удаления сведений о сотруднике выберите его в списке сотрудников и нажмите кнопку [image: image69.bmp]. 
3.8 Анкеты

3.8.1 Список анкет
Список анкет для просмотра (а также всех остальных документов связанных с регистрацией сотрудника в ПФ) можно получить путем выбора пункта меню <Сотрудники> и затем, в выпадающем меню, пункта  <Регистрация в ПФР>   на верхней панели в главном окне программы (рис.1). 
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рис.3.8.1.1

На экране появится список всех имеющихся документов по регистрации в ПФР. Для удобства просмотра больших списков предусмотрены всевозможные фильтры (рис. 3.8.1.2).
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рис. 3.8.1.2

В данном окне можно отсортировать список по любой колонке, нажав на название этой колонки (например, по дате документа и т.д.).  
Непосредственно работа с анкетой выполняется из окна <Список сотрудников>.

3.8.2 Работа с анкетамиXE "Работа с анкетами"
Для оформления страхового свидетельства в территориальный орган ПФР работодателем должны быть представлены анкетные данные сотрудника. Анкетные данные заполняются в соответствии с данными, содержащимися в документе, подтверждающем личность. 

Прежде, чем приступать к работе с анкетами, рекомендуем ознакомиться с инструкцией по заполнению документов (Приложение 12 к Постановлению Министерства труда и социального развития РФ и Пенсионного фонда РФ 35/44 от  03.07.97г.). 

Работа по подготовке анкеты выполняется из окна <Список сотрудников> (рис.3.8.2.1).
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Рис. 3.8.2.1

Выделите в списке сотрудника на которого необходимо подготовить анкету, щелкните два раза мышкой. На экране появится окно <Персональные данные> (рис. 3.8.2.2). Заполните все нобходимые поля в соответствии с правилами заполнения анкеты и сохраните.
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рис. 3.8.2.2

Описание полей анкеты сотрудника

"Персональные данные на" - история изменений данных сотрудника. Выбрав дату из предложенного списка, можно увидеть данные сотрудника, которые были актуальны на эту дату; 

"Сохранить на" - при изменении данных сотрудника в этом поле задается дата на которую Вы хотите сделать актуальными эти данные;  
"Фамилия" – фамилия сотрудника;

"Отчество" – отчество сотрудника;

"Имя" – имя сотрудника;

"Нет отчества" - ставится флажок, если у сотрудника по документу действительно нет отчества;
"Пол" - пол сотрудника

"ИНН" - ИНН сотрудники (не обязательно, но может быть желательно для дальнейшего формирования справок в ИФНС); 
"Страховой номер" - номер страхового свидетельства сотрудника, при подготовке анкеты на получение номера поле пустое;

"Зарегистрирован ПФР" - дата регистрации в ПФР, т.е. дата получения страхового свидетельства, заполняется после получения страхового номера; 
"Дата рождения" – дата рождения сотрудника. В тех случаях, когда дата рождения указана в документе не полностью, она автоматически будет помечена как «Особая». Так же помечается и несуществующая дата рождения, например, 30 февраля;

"Дата выхода на пенсию" - предполагаемая дата выхода на пенсию. Можно заполнить вручную, можно рассчитать автоматически, нажав кнопку справа от поля. Эта дата понадобится, если Вы захотите получить список сотрудников, для которых предстоит сделать документы для назначения пенсии и в отчете за текущий период сформировать из них отдельную пачку.
Место рождения

"тип" - принимает значения «Стандарт» или «Особое» (см. Инструкцию по заполнению документов персонифицированного учета);

"город (н.п.)" - город (населенный пункт) места рождения, указывается только название населенного пункта без указания типа, т.е. слова "город", "село" и т.д. , а также их сокращенные обозначения не указываются;

"район" - район места рождения, указывается только название района без слова "район" или сокращения;

"регион" - область, край, республика, название указывается полностью, при этом слова "область", "край" указываются без сокращений. Автономные и союзные республики, автономные округа, автономные области указываются общепринятыми сокращениями АССР, ССР, ОА и т.п.;

"страна" - страна места рождения (для бывших республик СССР не заполняется), в том случае, если район имел республиканское подчинение, название республики указывается в строке "регион";
"нет места рождения" - ставится флажок, если нет информации о месте рождения;
"Гражданство" - гражданство сотрудника.

Документ

"документ" - вид документа, удостоверяющего личность;

"наименование документа" - необходимо заполнить если в поле <документ> выбрано значение "иные документы";
"серия и номер" - серия и номер документа, удостоверяющего личность. Для каждого вида документа в поле подключается соответствующий шаблон, который помогает избежать ошибок ввода;

"кем выдан" - наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность;

"дата выдачи" - дата выдачи документа, удостоверяющего личность;

"код ПФР" - код документа по классификатору ПФР (используется в документах для ПФР);

"код ФНС" - код документа по классификатору ФНС (используется в документах для ФНС, поскольку анкета с персональными данными в дальнейшем может быть использована для формирования справок о доходах 2-НДФЛ);  
Адрес

"адрес регистрации" - адрес регистрации по документу, удостоверяющему личность;

"адрес фактический" - адрес фактического проживания;

"телефон" – контактный телефон сотрудника.
Ввод информации в анкету

При добавлении нового сотрудника в список можно сразу полностью заполнить его персональные данные (если это необходимо). Но можно добавить сотрудника, заполнив только поля отмеченные звездочкой, и вернуться к дальнейшему заполнению позже. Для этого укажите нужного сотрудника в списке сотрудников и нажмите кнопку [image: image74.bmp].  Либо, бланк можно вызвать на экран двойным щелчком мыши на выбранного сотрудика.

Анкетные данные вводятся  на основании данных документа, удостоверяющего личность. При вводе всех дат проверяется их взаимная непротиворечивость. 

При заполнении места рождения отсекаются недопустимые символы и недопустимые буквосочетания типа «г.», «село» и т.п. Слово  "РАЙОН" не указывается, но название района должно оканчиваться на "Й", например: "ЗВЕНИГОРОДСКИЙ". Тип региона должен быть указан. Допускается ввод следующих типов региона: ОБЛАСТЬ, КРАЙ, АССР, ССР, АО, РЕСПУБЛИКА. Например: "МОСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ", "КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ". Для бывших республик СССР название страны не указывается. Например: "БЕЛОРУССИЯ" – не указывать. "ВЕНГРИЯ" – указывать. 

Следите за предупреждениями и подсказками программы. Ввиду ограничения на длину реквизита «Место рождения» в стандартном бланке страхового свидетельства, при сохранении анкеты название страны отбрасывается, если заполнены все другие поля реквизита. Если все же необходимо ввести все четыре реквизита места рождения, название страны следует ввести в поле «Регион», указав тип места рождения как «Особое». 

На вкладке «Документ» вводятся данные документа, удостоверяющего личность. Серия и номер документа проверяются на соответствие требованиям, предъявляемым к реквизитам выбранного вида документа,  при необходимости даются подсказки. 

Для паспорта СССР и свидетельства о рождении латинская составляющая серии должна быть правильным латинским числом в диапазоне от 1 до 49. Заполнять латинскую составляющую можно двумя способами:

· перевести клавиатуру в режим работы с латинским шрифтом и  ввести латинскими буквами I, V, X;

· ввести  латинскую составляющую арабскими цифрами; в этом случае ПУ сам переведет их в соответствующие римские. Для диппаспорта РФ, загранпаспорта гражданина РФ, паспорта моряка, военного билета офицера запаса, паспорта Минморфлота и военного билета солдата  поле должно быть представлено двумя парами арабских цифр. 

Поля серии и номера обязательны для заполнения, когда используются следующие документы:

· Паспорт СССР, России.

· Свидетельство о рождении.

· Загранпаспорт СССР, РФ.

· Удостоверение личности офицера

Дата выдачи документа должна вводиться цифрами в формате дд/мм/гггг, пробелы не допускаются. Дата вводится полностью. Разделитель "." не вводится, а заполняется автоматически. Например: 05.12.1980. За более подробной информацией о правилах заполнения полей "серия" и "номер" документа, а также "дата рождения" и "дата выдачи" документа обратитесь к "Правилам проверки документов персонифицированного учета, представляемых работодателями и органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, в Пенсионный фонд Российской Федерации на машинном носителе". 

В поле "Кем выдан документ" допускается использование букв, цифр, пробелов и знаков препинания. Кавычки не рекоменуются.

В поле "Адрес" вводятся адрес регистрации в соответствии с данными документа, удостоверяющего личность, и, при необходимости, фактический адрес проживания (если он отличен от адреса регистрации). Их ввод осуществляется с помощью формы "Адрес регистрации". С правой стороны поля находятся кнопки для вызова этой формы и очистки поля.

После заполнения всех необходимых полей, сохраните персональные данные сотрудника. Закройте окно. Далее нажмите кнопку [image: image75.jpg]


.  Появится окно со списком документов по регистрации в ПФР, которые имеют отношение к выбранному сотруднику (рис. 3.8.2.3).
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рис. 3.8.2.3

После того как заполнены все персональные данные на сотрудника подготовка анкеты считается выполненной и Вам останется только проставить дату документа (дату анкеты). Для этого в окне (рис.3.8.2.3) нажмите кнопку редактировать [image: image77.jpg]


. Появится заполненный бланк анкеты (рис. 3.8.2.4).
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рис. 3.8.2.4

В правом верхнем углу поставте дату документа и нажмите кнопку <сохранить>.
При попытке сохранения анкеты проверяется заполнение обязательных реквизитов.  Если хотя бы один из необходимых реквизитов отсутствует, сохранение не производится, о чем выводится соответствующее предупреждение. 

Для сдачи анкет в ПФР сформируйте их в пачки, после чего распечатайте анкеты и опись и выведите их в файл. 
3.9 Заявления об обмене страхового свидетельства

3.9.1 Список заявлений об обмене

Список заявлений об обмене для просмотра (а также всех остальных документов связанных с регистрацией сотрудника в ПФ) можно получить 

путем выбора пункта меню <сотрудники> и затем, в выпадающем меню, пункта <Регистрация в ПФР> на верхней панели в главном окне программы (рис. 3.9.1.1).
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рис. 3.9.1.1

На экране появится список всех имеющихся документов по регистрации в ПФР. Для удобства просмотра больших списков предусмотрены всевозможные фильтры (рис. 3.9.1.2).
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рис. 3.9.1.2

В данном окне можно отсортировать список по любой колонке, нажав на название этой колонки (например, по дате документа и т.д.).  
3.9.2 Работа с заявлениями об обмене

Оформление "Заявления об обмене страхового свидетельства" производится в следующих случаях:  изменения фамилии, имени, отчества, даты рождения,  места рождения или пола застрахованного лица; установления неточности или ошибочности содержащихся в нем сведений. Причем, отчество и место рождения в новом свидетельстве могут подлежать отмене (в форме указывается признак отмены, а в распечатанном заявлении на обмен в соответствующем поле печатается "Отмена"). Одновременно в заявление об обмене могут быть включены уточняющие сведения по остальным анкетным данным (например, адресе).
Переход к работе с заявлениями об обмене страхового свидетельства  производится из окна <Список сотрудников>. Для этого откройте его, выберите сотрудника, для  которого будет формироваться заявление об обмене, и нажмите кнопку [image: image81.jpg]


, после чего на экране появится список документов данного сотрудника (рис. 3.9.2.1). 
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рис. 3.9.2.1

Для добавления документа нажмите кнопку [image: image83.bmp] в данном окне. Затем выберите тип документа <заявление об обмене> и нажмите кнопку <Выбрать> (рис. 3.9.2.2). 

(В списке типов документа настройка <Замена страхового номера> предназначена для редактирования страхового номера сотрудника в случае его ошибочного значения.) 
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рис. 3.9.2.2

Появится окно сообщения в котором перечислены Ваши дальнейшие действия (рис. 3.9.2.3).
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рис. 3.9.2.3

Выполните действия пункта 1 и 2. Обратите внимание на то, что после изменения основных параметров (например, фамилии) сотрудник появится в списке с новыми данными. Выделите его в списке. Нажмите кнопку  [image: image86.jpg]


.  В появившемся окне (рис. 1) нажмите кнопку <Добавить>, в списке документов выберите <Заявление об обмене> и нажмите <Выбрать>, появится заполненный бланк заявления об обмене (рис. 3.9.1.4). 
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рис. 3.9.1.4

В левой части формы отображаются данные из страхового свидетельства. 

Справа, в группе "Новые данные",  отображаются только изменившиеся данные (отличные от данных страхового свидетельства). Назначение полей аналогично назначению полей анкеты. Включение признаков отмены отчества и места рождения делает соответствующие поля недоступными для ввода, при этом на печать они, соответственно, не выводятся.

В нижней части формы выводится дополнительная (справочная) информация после формирования пачки.

Состав и порядок заполнения редактируемых полей такой же, как при работе с анкетами. Обязательному заполнению подлежат только те поля формы (рис. 4), где произошло изменение или уточнение данных, а также поля, помеченные символом "*".

После заполнения и сохранения заявления (кнопка [image: image88.png]=]



),  в окне (рис. 3.9.1.1)  появится запись о наличии заявления об обмене.

Из заявления об обмене следует сформировать пачку, вывести документ на печать и в файл и отправить в ПФР. 

Если у работника вновь возникнет ситуация, требующая изменить данные страхового свидетельства, необходимо создать новое заявление об обмене. 

Удаление заявления может быть выполнено по кнопке [image: image89.bmp] ( рис.  3.9.1.1). 

Формирование пачки, вывод в файл и печать документа осуществляются подобно операциям, выполняемым при работе с анкетами. 

3.10 Заявления о выдаче дубликата страхового свидетельства

3.10.1 Список заявлений о выдаче дубликата

XE "Список заявлений о выдаче дубликата"
Список заявлений о выдаче дубликата для просмотра (а также всех остальных документов связанных с регистрацией сотрудника в ПФ) можно получить путем выбора пункта меню <сотрудники> и затем, в выпадающем меню, пункта <Регистрация в ПФР> на верхней панели в главном окне программы (рис. 3.10.1.1)  
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рис. 3.10.1.1

На экране появится список всех имеющихся документов по регистрации в ПФР. Для удобства просмотра больших списков в окне предусмотрены различные фильтры (рис. 3.10.1.2).
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рис. 3.10.1.2

 В данном окне можно отсортировать список по любой колонке, нажав на название этой колонки (например, по дате документа и т.д.).  
3.10.2 Работа с заявлениями о выдаче дубликата

В случае утраты застрахованным лицом страхового свидетельства, территориальным органом ПФР осуществляется выдача дубликата свидетельства. Выдача дубликата производится на основании заявления, которое передается работодателем в территориальный орган ПФР. 
Переход к работе с заявлениями о выдаче дубликата производится из окна <Список сотрудников>. Для этого откройте его, выберите сотрудника, для  которого будет формироваться заявление о выдаче дубликата, и нажмите кнопку [image: image92.jpg]


, после чего на экране появится список документов данного сотрудника (рис. 3.10.2.1). 

[image: image93.jpg]



рис. 3.10.2.1

Для добавления документа нажмите кнопку [image: image94.bmp] в данном окне. Если на сотрудника заполнены не все необходимые данные, то программа выдает предупреждение (рис. 3.10.2.2).
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рис. 3.10.2.2

Если Вы хотите продолжить работу над подготовкой документа, нажмите ДА. Появится окно с данными сотрудника (рис. 3.10.2.3).
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рис. 3.10.2.3

Заполните все необходимые поля, в правом верхнем углу окна обязательно поставьте дату документа (она должна быть такая же как дата в поле <Зарегистрирован в ПФР>. Сохрание документ. При сохранении документа выполняются проверки на полноту и правильность заполнения. Если что-то не заполнено, выдается подробное сообщение. После сохранения закройте окно. Появятся варианты выбора документа (рис. 3.10.2.4)
Выберите тип документа (в данном случае <дубликат>), который необходимо создать для данного сотрудника и нажмите кнопку <Выбрать> . 

Примечание: в списке типов документа настройка <Замена страхового номера> предназначена для редактирования страхового номера сотрудника в случае его ошибочного значения. 
[image: image97.jpg]BuiGop Tuna AokymenTa

@aysmar
O 3amBnese of obene

O 3smera crpasosoro Horepa





рис. 3.10.2.4

Появится окно с формой заявления о выдаче дубликата страхового свидетельства (рис. 3.10.2.5).

[image: image98.jpg]3aneneHue 0 Bbiaue Ay6nMKaTa CTPaXOB0r0 CEHAETENbCTED

Od &

pora socerea (51170 9

 Cmm——

Crparana e [G62-s1020 25

Darvile CTpax080r0 caaeTenSCTSS Ha 01012010 Vienersis Foswie garreie v 01012010

@amims® [Merpos @amms* [Merpos

v V=

Oruecrso* [feaross Orecrao® [Vsaromins

verorecrsa [ [e——

o et +]
B3 B

poxaen
Mecro poxaers™ Mecro poxaera™

© e @ e Bl

s ) T —
B — N —

] oo [acroptPocom | omoric |

Paiion

| [—

— ]

Cepuanronep 503741963 v

e ]

Berassmaw (12002000 v

AapecocTosmoro ecta umembcTea™

@

Croppexvposan no KNAZP ]

()]

CroppecTyposar o KTATP.

Aapec pervcTpatym |, 105187, Mooksar,,, GopTyHaTosckas v, 16, 12

‘Aapec Gaxriecsii

Tenegon

R e e o] rowmo[ ] weme| ]





рис. 3.10.2.5
Поле "Сведения" заполняется с помощью выбора значений из раскрывающегося списка и может принимать два значения:

· "ПРЕДСТАВЛЕНЫ  РАНЕЕ" - в том случае, если сведения о стаже и заработке застрахованного лица уже представлялись работодателем в территориальный орган ПФР;

· "БУДУТ ПРЕДСТАВЛЕНЫ " - в том случае, если сведения о стаже и заработке застрахованного лица будут представлены в территориальный орган ПФР. 

 После заполнения и сохранения заявления (кнопка [image: image99.png]=]



),  в окне (рис. 3.10.2.5)  появится запись о наличии заявления о выдаче дубликата.

Из заявления о выдаче дубликата следует сформировать пачку, вывести ее на печать и в файл и отправить в ПФР. 

Удаление заявления может быть выполнено по кнопке [image: image100.bmp] ( рис. 3.10.2.1). 

Формирование пачки, вывод в файл и печать документа осуществляются подобно операциям, выполняемым при работе с анкетами. 

3.11 Индивидуальные сведения сотрудника

3.11.1 Список индивидуальных сведенийXE "Список индивидуальных сведений"
Список сотрудников для подготовки индивидуальных сведений, и имеющих эти сведения (рис. 3.11.1.1) можно получить

нажав кнопку  [image: image101.jpg]&

T



   на основной панели управления.
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рис. 3.11.1.1

Наличие индивидуальных сведений отмечается цветными квадратами в соответствущих колонках слева от сотрудника. 

Значение колонок соответствует типу ИС:
Исх. - исходная форма;
Корр. - корректирующя форма за отчетный период;
Отм. - отменяющая форма;
Пенс. - пенсионная форма;
Другие - корректирующая форма за периоды, отличные от отчетного.

Цветом обозначается состояние индивидуальных сведений (см. расшифровку в нижней части окна):

первичные - созданы автоматически, не содержат данных о страховых взеосах;  

готовые - сведения, которые проверены и готовы к сдаче; 

импорт - импортированные сведения; 

в пачке - сведения в пачке; 

пользовательские - скорректированные и сохраненные пользователем; 

обработанные - сведения приняты пенсионным фондом;
множественные - несколько документов данного вида.

Для создания новых индивидуальных сведений, просмотра или редактирования уже имеющихся выделите в списке необходимого сотрудника и нажмите кнопку  [image: image103.jpg]| raveuayanste ceeners




 .

Кнопка [image: image104.jpg]


 предназначена для печати следующих документов:

- список индивидуальных сведений (взносы), т.е. сводная ведомость по взносам

- список индивидуальных сведений (стаж), т.е. сводная ведомость по стажу

- поименные списки и списки льготных профессий
Сводные ведомости не являются документами пенсионного фонда, эти документы вспомогательные и удобны для различного рода самопроверок правильности заполнения данных отчета. Поименные списки и списки льготных профессий предъявляются по требованию ПФ и формируются из тех данных, которые имеются в программе.

Кнопка  [image: image105.jpg]


  над списком сотрудников предназначена для группового заполнения в индивидуальных сведениях поля 

<сумма уплаченных страховых взносов>.  Процент уплаты задается на основной панели кнопок в настройках (если начислено и уплачено совпадают, то 100%).

3.11.2 Работа с данными индивидуальных сведений

XE "Работа с заголовками индивидуальных сведений"
Для создания индивидуальных сведений (если их нет) выделите в списке необходимого сотрудника и нажмите кнопку  [image: image106.jpg]| raveuayanste ceeners




   (рис. 3.11.2.1). 
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рис.  3.11.2.1

Появится окно для выбора параметров индивидуальных сведений (кода тарифа, варианта формы - отчетная или пенсионная). Задайте нужные значение и нажмите <сформировать> (рис. 3.11.2.2). Поля <Период работы с...> и <Период инвалидности с...> являются справочными и заполняются значениями введенными в окне <Список сотрудников>. В этом окне можно изменить и дату заполнения, но она не должна быть позже текущей.
[image: image108.jpg]Crpaxosoiironep 062-510-62523

32 2xeapran 2011

.
SR

g -

T o DT &

EoH ]

YCEH [m]

oanT [m]

o [m] 1

muc [m]

XMH O v





рис. 3.11.2.2

При добавлении новых сведений открывается форма "Индивидуальные сведения <ФИО сотрудника>" (рис. 3.11.2.3).
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рис. 3.11.2.3
Заполните все необходимые поля и сохраните форму.

Если у сотрудника уже есть индивидуальные сведения и необходимо добавить еще одну форму (например, корректирующую или для назначения пенсии), то в форме <Индивидуальные сведения> нажмите кнопку добавить  [image: image110.bmp]. 

При этом опять появится дополнительное окно <Формирование индивидуальных сведений сотрудника ...> (рис. 3.11.2.2).
В данном окне можно изменить дату заполнения (по умолчанию ставится текущая) и, ниже, вид формы Отчетная или Пенсионная.

Нажмите кнопку <сформировать>.

В левой верхней части окна отображается список форм индивидуальных сведений данного сотрудника.
В правой части окна отображается тот документ, который выделен цветом в списке ИС слева. Список содержит вспомогательную информацию о типе сведений (например, И-исходная форма, К-корректирующая. Цвет квадрата отражает состояние документа). 
Заполнение вкладок <Индивидуальные сведения> и <Стаж> описано в разделах <Заполнение вкладки Индивидуальные сведения> и <Работа со сведениями о стаже>.
3.11.3 Заполнение вкладки Индивидуальные сведения

На вкладке "Индивидуальные сведения" (рис.3.11.3.1) дата заполнения может изменяться (по умолчанию ставится текущая), тип формы (СЗВ-6-1 или СЗВ-6-2) определяется автоматически в зависимости от вида записей о стаже (если одна строка о стаже без дополнительных условий, то форма СЗВ-6-2, во всех остальных случаях - СЗВ-6-1).

Возможны два варианта формы <Отчетная> и <Пенсионная>. 

Типы сведений могут быть <Исходная>,<Корректирующая> или <Отменяющая>. 

Тариф страховых взносов в ПФР (% на страховую и на накопительную часть) заполняется автоматически в зависимости от кода заданного в поле <Код тарифа>. 

Сумму начисленных страховых взносов на страховую и накопительную часть можно рассчитать автоматически, если

заполнить базу для рассчета и нажать на кнопку  [image: image111.jpg]


 .   

Сумму уплаченных страховых взносов можно заполнить вручную или,  автоматически скопировать из начисленных взносов по кнопке  [image: image112.jpg]


  с учетом % уплаты. Процент уплаты вводится в основном меню программы, кнопка [image: image113.jpg]


.  Процент уплаты нужно рассчитать заранее из сумм итого всего по организции начисленных взносов и всего по организции уплаченных взносов. Можно выполнить групповое заполнение уплаченных сумм по всему списку одной кнопкой (с изображением калькулятора), которая находится в окне <Список сотрудников для подготовки индивидуальных сведений в ПФР>.  

Заполнение адреса для направления информации о состоянии индивидуального лицевого счета:


вручную (после нажатия кнопки [image: image114.bmp] (изменить адрес), с помощью вспомогательного окна "Адрес для информирования"), адрес заполняется путем выбора из встроенного в программу справочника адресов;  



 путем копирования из персональных данных (автоматически после нажатия кнопки  [image: image115.jpg]


);
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рис. 3.11.3.1

Удаление адресной информации (очистка поля) производится с помощью кнопки "Удалить".

(Если адрес, указанный в документе удостоверяющем личность, отсутствует в справочнике адресов (например, в/ч № ...), можно выбрать подходящий адрес из справочника и установить флажок <Скорректирован по КЛАДР> для того чтобы в дальнейшем знать, что адрес не соответствует адресу в паспорте.)
В нижней части окна находится справочная информация о пачке и ее состоянии (после того, как документ сформирован в пачку). 

3.11.4 Работа со сведениями о стаже

В данном подпункте описывается порядок работы со сведениями о стаже.

Вкладка "Стаж" формы "Индивидуальные сведения <ФИО сотрудника>" содержит информацию о продолжительности трудовой деятельности застрахованного лица в установленный отчетный период (рис. 3.11.4.1) на данном предприятии. В поле "Тип формы" во вкладке <Индивидуальные сведения> значение  СЗВ-6-2 или СЗВ-6-1 устанавливается автоматически в зависимости от записей во вкладке <Стаж>.
Вкладка содержит список информационных полей, представленных в виде таблицы. Панель инструментов в левой 

нижней части окна, позволяет добавлять, удалять и редактировать записи о стаже  [image: image117.jpg]


. По умолчанию в стаже установлен либо полный отчетный период, либо (если Вы ранее ввели период в списке сотрудников по кнопке <Периоды трудового стажа>), то период стажа данного сотрудника. Если данная запись о стаже не соответствует действительности, то можно ее отредактировать или удалить совсем и ввести новые записи. 
[image: image118.jpg]ORRER

e seomenn Teond Crpacscionep 062:510-62725  Aerapoxaern  25.06.1980
B e e TSR e
fara seosa raneroo
Cocmewsza 2umapran 2011 rom
Paforaet s oTeemionepioze ¢ 01042011 1o 30.06.2011
Isaniarocts © 13
Wavenayanerse coenews [CTa |
T Hovano Ko [TV Koad Crucos Kornomasm | Crax | Meposer _ Bucnyra Craswa
01042011 13.05. 2011
14.05,2011 20052011 sprePin
21052011 0,06, 2011
Hreporwe M rorosee
B nopr B oo
 ronsosarensave M ofpaborarese | (3] =[]
[lrotoea Mawa| | Nesnawe| | Aara dopmposars Mowwso Nesriop





рис.  3.11.4.1

Для добавления новой записи о стаже нажмите кнопку  [image: image119.bmp] .  Появится окно (рис. 3.11.4.2).
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рис. 3.11.4.2

Реквизиты  вкладки "Стаж":

Тип записи - возможные значения: "Основная" и "Дополнительная". Записи о стаже вводятся как основные. Дополнительная запись используется в тех случаях, когда у работника в течение одного календарного периода менялись параметры льготного стажа. Дополнительная запись не может быть введена, если отсутствует основная запись. 

Профессия - значение выбирается из заранее заполненного Вами справочника профессий в том случае, если Вам необходимо в дальнейшем сформировать документ "Поименный список". Поле не обязательно для заполнения.
Начало периода, Конец периода - содержание этих полей должно находиться в пределах отчетного периода. "Начало периода" не должно быть позже "Конца периода". Поля являются обязательными для заполнения.

Особые условия труда - указывается код соответствующей профессии для особых условий труда: 27-1, 27-2, 27-3, 27-4, 27-5, 27-6, 27-7, 27-8, 27-9, 27-10, 28-ОС, 28-ПЖ, 28-СЕВ (Приложение 1 к Инструкции по заполнению форм документов индивидуального учета в системе государственного пенсионного страхования).

Код позиции списка - значение этого поля определяется только в соответствии с классификатором.

Территориальные условия, Основание и Декрет/дети (группа "Исчисляемый стаж"), Основание (группа "Выслуга лет") -  значения этих полей определяются соответствующими классификаторами.

Выработка (группы: "Исчисляемый стаж" и "Выслуга лет") -  в поля вводятся месяцы и дни или часы и минуты, отработанные с данными условиями труда в отчетном периоде. 

Доля ставки (группа "Выслуга лет") - указывается размер ставки работника в данный период времени.

Используйте для работы с формой кнопки на панели инструментов окна: 
кнопка [image: image121.png]=]



 - предназначена для сохранения введённой информации

кнопка [image: image122.bmp] - для инициирования ввода новой записи о стаже. 

Не закрывая окна "Стаж ..." можно ввести несколько основных записей. Кроме этого, находясь в режиме ввода основной записи можно перейти к вводу дополнительной записи, выбрав данный режим из раскрывающегося списка в поле "Тип записи" (рис. 2), при этом окно "Стаж ..." трансформируется : выводится дополнительное поле "Основная запись", а поля "Начало периода", "Конец периода" и "Декрет/дети" становятся недоступными. Дополнительная запись будет формироваться для, указанной в поле "Основная запись" (рис. 3), основной записи.

Если отчетный период закрыт основными записями, программа предложит ввести дополнительную запись.

Редактирование  записи о стаже также осуществляется с помощью форм, приведенных на рис. 1 и 2. 

Укажите на вкладке "Стаж" (рис. 1) запись, в которую необходимо внести изменения и нажмите кнопку [image: image123.bmp], после чего откроется форма, показанная на рис. 2, заполненная данными с вкладки "Стаж".

Если редактируется основная запись - поле "Тип записи" недоступно для изменения, а если дополнительная – недоступны поля: "Тип записи", "Начало периода", "Конец периода" и "Декрет/дети". Изменение данных в других полях формы производится так же, как при вводе новой записи о стаже. 

Удаление записей о стаже производится с помощью кнопки [image: image124.bmp] (рис. 1) на вкладке "Стаж" формы "Индивидуальные сведения <ФИО сотрудника>", при этом должна быть выбрана удаляемая запись. 

В ответ на запрос программы подтвердите или отмените удаление. Удаление основной записи о стаже влечет за собой удаление и всех дополнительных записей о стаже, связанных с ней.

3.11.5 Заполнение пенсионной формы СПВ-1

Для того чтобы оформить сотруднику форму для назначения пенсии СПВ-1 достаточно добавить этому сотруднику новую карточку с индивидуальными сведениями. При этом следует обратить внимание на следующие особенности заполнения (рис.3.11.5.1):
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рис. 3.11.5.1

Вариант формы должен быть установлен - Пенсионная

Обязательно должна быть введена дата на которую оформляется СПВ-1 (в данном примере 13.12.2010)

Тип сведений - Исходная

Все остальные поля заполняются аналогично формам СЗВ-6-2 или СЗВ-6-1. В закладке <Стаж> дата окончания должна быть такая же как дата рождения.

После заполнения и сохранения формы СПВ-1 из нее необходимо сформировать пачку. 

Перейдите в окно <Пачки>, кнопка [image: image126.jpg]D

Fiia



 на верхней панели. Сформируйте пачку. Далее выведите пачку в файл и рапечатайте документ (рис. 3.11.5.2)
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рис. 3.11.5.2

Пакет документов для назначения пенсии должен состоять из формы СПВ-1, описи к пачке АДВ-6-3 и одного файла с формой СПВ-1.  

3.11.6 Формирование сумм Уплачено

 Рекомендуется следующая последовательность для расчеты сумм уплачено по сотрудникам.

1 Рассчитайте коэффициент уплаты. Для этого нажмите кнопку [image: image128.jpg]a
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 в основном меню блока.

   Появится окно рис. 3.11.6.1
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 рис. 3.11.6.1

Есть несколько возможностей для заполнения данного окна с целью дальнейшего автоматического расчета коэффициентов. 

- ручное заполнение. В таблице имеется справочная информация которая помогает сопоставить ячейки таблицы с данными из РСВ-1.

- автоматическое заполнение из формы РСВ-1 (если она заполнена в нашей программе).

- автоматическое заполнение строки "Уплачено в расчетном периоде" из платежных поручений.

После заполнения строк окна нажмите кнопку Рассчитать и сохраните результат.

Затем перейдите в окно Уплачено. Для этого нажмите кнопку  [image: image130.jpg]4
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. Появится окно "Сальдо по взносам на начало периода" (рис. 3.11.6.2).
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рис. 3.11.6.2

Сальдо на начало периода

Хранится в базе данных в разрезе отчетных периодов и тарифов сотрудника. Формирование сальдо производится по кнопке «Сальдо» по индивидуальным сведениям предыдущего расчетного периода по выделенным сотрудникам (кнопка "Все сотрудники" позволяет выделить весь список). При формировании сальдо у каждого сотрудника выбираются индивидуальные сведения за предидущий период с самой поздней датой заполнения, пенсионные формы СПВ-1 (если они были) при этом не учитываются. Сальдо рассчитывается по формуле

сальдо на начало + начислено – уплачено (раздельно по каждому тарифу по страховой и накопительной части).

Значение сальдо не должно быть отрицательным. Однако такого контроля в программе нет, что дает пользователю возможность исправить ошибки предыдущих отчетных периодов. Рассчитанное сальдо пользователь может исправить.

Можно вручную ввести значение сальдо и непосредственно на форме ввода, но только по одному тарифу. Сальдо по нескольким тарифам можно создать только при автоматическом расчете или в том случае, если у сотрудника есть индивидуальные сведения за текущий период по нескольким тарифам.

Если в данной строке имеется только сальдо и нет индивидуальных сведений, можно изменить код тарифа, при этом осуществляется контроль дублирования кода тарифа сотрудника (это недопустимо). 

На форме пользователь видит, каким образом сформировано сальдо

- по исходным сведениям

- по корректирующим сведениям

- неоднозначно (т.е. в прошлом отчетном периоде у сотрудника не одни индивидуальные сведения с максимальной датой)

- скорректированы пользователем.

При повторном расчете сальдо все имеющиеся значения сальдо удаляются и формируются заново.

Начислено 

Данные выводятся из индивидуальных сведений текущего периода (отчетные исходные формы, по каждому тарифу у сотрудника должна быть только одна форма). Если у сотрудника несколько отчетных исходных форм по тарифу, выводится признак множественности и значения сумм не выводятся. Сведения в этом случае надо скорректировать, удалив одну из форм, и войти в форму расчета уплаченных форм заново.

Уплачено

Расчет суммы «Уплачено» может производится автоматически при нажатии соответствующей кнопки на форме. Суммы рассчитываются только по тем строкам, где есть индивидуальные сведения. 

Если есть сотрудники, у которых в данном отчетном периоде нет начислений и стажа (т.е. уволенные в предидущем отчетном периоде), индивидуальные сведения на них могут быть сформированы автоматически. При выделении таких сотрудников (либо всех) и нажатии кнопки « ИС» сформируются сведения с суммами уплаты по сальдо и коэффициенту погашения задолженности. Если у выделенного в списке сотрудника уже есть индивидуальные сведения, операция не производится. 

Расчет производится как сумма произведения сальдо на коэффициент погашения задолженности и произведения начисленной суммы на коэффициент уплаты. Сумма записывается в базу данных как «Уплачено», пересчитывается сальдо на конец периода.

Суммы «Уплачено» могут корректироваться при необходимости непосредственно на этой форме. Цель разработки этого режима работы – дать пользователю возможность рассчитать и исправить результаты расчета так, чтобы в целом по организации получить сумму уплаты в отчетном периоде (итоги подсчитываются в нижней части формы).

Если перед импортированием данных по индивидуальным сведениям за отчетный период произвести расчет коэффициентов уплаты и сформировать сальдо по сотрудникам, при импорте суммы «Уплачено» посчитаются таким же образом (должен быть установлен признак «Сформировать уплачено»)

Добавление сальдо на конец периода к «Уплачено» по выделенным сотрудникам

Если у пользователя есть желание в индивидуальных сведениях не оставлять задолженность на конец отчетного периода (при очень маленьких суммах или по уволенным сотрудникам), по кнопке «Остаток» можно пересчитать сумму «Уплачено» по выделенным сотрудникам (надо иметь в виду, что перенесется остаток как по страховой, так и по накопительной части независимо от того, какая вкладка формы открыта). Сальдо на конец периода будет прибавлено к уплачено.

При этом надо иметь в виду, что погрешность распределения уплаченной суммы по сотрудникам при выполнении этой операции возрастает и может привести в необходимости корректировки уплаченных сумм у других сотрудников.

Таким образом, рекомендутся для автоматического расчета сумм уплачено по всем сотрудникам выполнить следующие основные действия

- одним из возможных способов рассчитать коэффициент уплаты

- в форме Уплачено выделить всех сотрудников и сформировать сальдо на начало

- выделить всех сотрудников и сформировать индивидуальные сведения (будут сформированы сведения на ранее уволенных сотрудников по которым Вам нужно будет подать форму индивидуальных сведений без суммы начислено и без стажа, только с суммой уплаты для погашения задолженности)

- выделить всех сотрудников и по всем рассчитать сумму уплаты.

Итоговые значения можно проверить в нижней строке таблицы.


3.12 Опись сведений (АДВ-6-2)

3.12.1 Описание формы (АДВ-6-2)
Опись сведений, передаваемых страхователем (форма АДВ-6-2), содержит данные в целом по страхователю, представляется в территориальный орган ПФР и сопровождает пачки документов и реестров входящих исходных сведений АДВ-6-3, СЗВ-6-1, СЗВ-6-2, представляемых, начиная с 2010 года, а также в составе пачек документов и реестров входящих корректирующих (отменяющих) сведений за периоды с 2010 года.

Описание полей формы:

Реквизиты страхователя передающего реестр:




Регистрационный номер ПФР - Указывается номер, под которым работодатель зарегистрирован как плательщик страховых взносов, с указанием кодов региона и района по классификации, принятой в ПФР;
Наименование организации (краткое) - Указывается краткое наименование организации;

ИНН КПП - Указывается идентификационный номер налогоплательщика работодателя и код причины постановки на учет;


Отчетный период
Символом "Х" отмечается отчётный период (квартал, полугодие, 9 месяцев, год) сведения за который содержит форма. В реквизите календарный год указывается отчетный год;

Количество исходных пачек документов - Указывается количество пачек документов;



Количество корректирующих (отменяющих) пачек документов - Указывается количество пачек документов.
Сведения о исходных сведениях:




Код категории застрахованного лица - Заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров. 
Сумма страховых взносов на страховую часть трудовой пенсии:




Начислено - Указывается сумма начисленных страховых взносов на страховую часть трудовой пенсии за последние три  (для 2010 года - шесть) месяцев отчетного периода, в рублях. Заполнять для исходных сведений в случае наличия в течение отчетного периода сведений;


Уплачено - Указывается сумма уплаченных страховых взносов на страховую часть трудовой пенсии в последние три (для 2010 года - шесть) месяцев отчетного периода, в рублях. Суммы излишне уплаченных (взысканных) страховых взносов в данном реквизите не учитываются.
Заполнять для исходных сведений в случае наличия в течение отчетного периода сведений.
Сумма страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии:
 



Начислено - Указывается сумма начисленных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии за последние три (для 2010 года - шесть) месяцев отчетного периода, в рублях
Заполнять для исходных сведений в случае наличия в течение отчетного периода сведений;


Уплачено - Указывается сумма уплаченных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии в последние три (для 2010 года - шесть) месяцев отчетного периода, в рублях. Суммы излишне уплаченных (взысканных) страховых взносов в данном реквизите не учитываются.
Заполнять для исходных сведений в случае наличия в течение отчетного периода сведений;


Количество застрахованных лиц в реестре - Указывается количество застрахованных лиц в данном реестре;



Имя файла - Указывается имя файла.
Сведения о корректирующих отменяющих реестрах:




Код категории застрахованного лица - Заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров; 

Сумма доначисленных страховых взносов на страховую часть трудовой пенсии - Указывается сумма доначисленных страховых взносов за отчетной период на страховую часть трудовой пенсии, в рублях
Заполнять в случае наличия в течение отчетного периода сведений;


Сумма доначисленных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии - Указывается сумма доначисленных страховых взносов за отчетный период на накопительную часть трудовой пенсии, в рублях. Заполнять в случае наличия в течение отчетного периода сведений;


Количество застрахованных лиц в реестре - Указывается количество застрахованных лиц в данном реестре;



Имя файла - Указывается имя файла.



3.12.2 Работа с бланком АДВ-6-2

Прежде чем формировать общую опись сведений АДВ-6-2 необходимо сформировать пачки из индивидуальных сведений.

После того как все пачки созданы на верхней панели кнопок нажмите кнопку  [image: image132.jpg]Onvcu ALB6-2



 . Появится окно формирования описи (рис. 3.12.2.1).  Для создания описи нажмите кнопку добавить   [image: image133.jpg]


.
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рис. 3.12.2.1

Будет создаваться опись, как показано на рис. 3.12.2.2
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рис. 3.12.2.2

Если опись была ранее создана и появилась необходимость ее переформировать (например, в случае если Вы что-то изменили в индивидуальных сведениях), нажмите кнопку обновить  [image: image136.bmp].  Либо, удалите старую опись 

(кнопка  [image: image137.jpg]


 ) и создайте ее заново.   Из этого же окна можно распечатать документ.

Настройка  "Печатать с копейками" позволяет вывести документ на печать с копейками, либо в полных рублях.

Вкладка "По тарифам" позволяет проверить итоговые суммы по организации отдельно по каждому тарифу (рис. 3.12.2.3).   
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рис. 3.12.2.3

После того как опись окончательно создана (итоговые суммы Вас устраивают, в индивидуальные сведения больше редактировать не нужно) 

из нее необходимо сформировать пачку. В основном окне программы на верхней панели кнопок нажмите [image: image139.jpg]D

Fiia



. В окне <Работа с пачками> (рис.4) выберите тип формы АДВ-6-2  (рис. 3.12.2.4) и нажмите <выполнить>. 
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рис. 3.12.2.4

Пачка будет сформирована.  В правой половине окна появится запись о созданной пачке (дата создания и количество пачек сведений, которые входят в эту опись). Далее, в этом же окне выведите ее в файл. Операция выполняется также, как и с любыми другими пачками документов. Формирование АДВ-6-2 является завершающим этапом подготовки отчета по персонифицированному учету в ПФР.

4. Формирование отчетов для ПФР

4.1.Пачки и операции с ними

4.1.1 Формирование и расформирование пачек

Для того чтобы сформировать файл с какими-либо документами (анкетами, индивидуальными сведениями и т.д.)

необходимо сначала сформировать из них пачки. Для этого используется кнопка  [image: image141.jpg]D

Fiia



 в основном окне программы на верхней панели инструментов. Появляется окно (рис. 4.1.1.1) для настройки параметров операции.
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 рис.  4.1.1.1

В поле <Тип формы> (левый нижний угол окна) укажите тип документов из которых необходимо сформировать пачки. Разрешено для выбора - Анкета, Дубликат, Заявл. об обмене, СЗВ-6-1, СЗВ-6-2, СПВ-1, ДСВ-1, ДСВ-3, АДВ-6-2, АДВ-11, РСВ-1, РВ-3.  

При необходимости можно воспользоваться критериями для формирования пачек (в поле <операции с пачками> в правой части окна). Например, можно собрать в отдельную пачку работников одной профессии. В левом верхнем углу появится список уже существующих пачек по данному типу документов и в конце списка строка <Новая>. Выделите строку <Новая>. В правой части окна появится список сотрудников еще не включенных в пачки и имеющих такие же критерии, как Вы только что задали. После настроек нажмите кнопку <Выполнить> в правом нижнем углу окна. Все сотрудники показанные в списке будут сформированы в пачку. Если необходимо сформировать пачку только из нескольких определенных сотрудников, выберите из списка требуемых сотрудников, чьи документы должны быть включены в пачку (для выбора нескольких документов удерживая нажатой клавишу "Ctrl", подведите курсор поочередно ко всем выбранным строкам, щелкая левой клавишей мыши), и нажмите кнопку "Выполнить". В случае успешного формирования пачки результат отображается в списке пачек.

По умолчанию нумерация пачек начинается с "1". Сформированная пачка появляется в списке пачек в левом верхнем углу окна. Используя кнопки [image: image143.jpg]


 под списком сотрудников из указанной пачки можно удалить сотрудника или распечатать, соответственно.

Со сформированными пачками возможны следующие действия - Расформировать (выделенную в списке пачку), перенумеровать документы в пачке, вывести в файл и распечатать .

Расформировать  - укажите в списке пачку для расформирования и нажмите  <Выполнить>. Пачка будет расформирована.

Перенумеровать  - операция необходима для тех пачек из которых были удалены один или несколько документов. При этом нарушается последовательная нумерация. Данная операция восстанавливает последовательную нумерацию документов в пачке.

Вывести в файл - вывод в файл отмеченной пачки документов. При этом должен быть указан путь для вывода (на дискету, на жесткий диск и т.д.)  

Печатать - вывод пакета документов отмеченной пачки на печать, при этом на печать выводятся отмеченные справа документы (индивидуальные сведения, опись к пачке, список сотрудников данной пачки). 

4.1.2 Изменение номера пачки
В списке пачек выберите пачку номер которой необходимо заменить (рис. 4.1.2.1).  
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рис. 4.1.2.1

Под списком пачек находится раздел <Информация о пачке>. 
Введите новый номер пачки в поле "Номер" и нажмите кнопку "Сохранить".

Новый номер не должен совпадать с номерами существующих пачек.

Информация о пачке с новым номером будет отражена в списке пачек.

4.1.3 Операции с документами в пачке

Используя кнопки [image: image145.jpg]


 под списком сотрудников из указанной пачки можно удалить сотрудника или распечатать (рис. 4.1.3.1). Функцией печати в данном окне удобно пользоваться в случае, если индивидуальные сведения на сотрудника находятся в списочной форме СЗВ-6-2 и необходимо распечатать форму только на данного сотрудника (например, чтобы выдать ее сотруднику при увольнении).
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 рис. 4.1.3.1

Если необходимо удалить несколько сотрудников из пачки  - отметьте тех, чьи документы подлежат удалению  (для этого, удерживая клавишу [Ctrl], левой клавишей мыши отметьте необходимые строки). Затем нажмите кнопку <удалить>.

Результат выполнения можно проконтролировать с помощью реквизитов <Кол-во док-тов> в поле <Информация о пачке> (рис. 4.1.3.1). 

4.2 Вывод в файл 
Операция  предназначена для формирования файла в формате, установленном  ПФР  и  вывода пачек документов в файлы на диск (дискету), для последующего представления в ПФР. 
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рис. 4.2.1

Задайте тип документов, которые будут выводиться в файл (группа "Тип формы"). В списке пачек выберите пачку. В поле "Путь для вывода в файл" указывается путь, по которому будет размещен файл. Это может быть выполнено вручную или с помощью стандартного окна Windows "Обзор папок", для чего необходимо нажать кнопку, расположенную в правой части поля ([image: image148.bmp]), а затем выбрать папку для размещения файла и нажать кнопку "Ок". Выбранный путь отобразится в поле "Путь для вывода в файл". Кнопка "Отмена" отменяет операцию выбора пути и закрывает окно. Нажмите кнопку "Выполнить". О результате выполнения операции программа проинформирует с помощью диагностического сообщения.

Рекомендуем проверить созданный файл программой проверки которую можно предварительно установить с нашего диска или скачать с сайта  по ссылке http://www.buhsoft.ru/?title=pressa/35/at.php (здесь находится самая последняя версия программы проверки). 

Посмотрите протокол ошибок и предупреждений и, если они есть, исправьте. Затем еще раз повторите процедуру вывода в файл. 
4.3 Печать документовXE "Печать"
В группе "Тип формы" укажите тип документов, а в группе "Список пачек" – выделите пачку, для которой будут подготовлены документы. Выбрать можно только одну пачку из соответствующего списка. Кроме этого (в правой нижней части окна), укажите какие именно бланки документов должны быть подготовлены и нажмите кнопку "Выполнить"  (рис. 4.3.1).
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рис. 4.3.1

Состав необходимого пакета документов соответствует тому типу документа, который Вы выбрали. Например, если это СЗВ-6-1, то пакет будет состоять из индивидуальных сведений, описи АДВ 6-3, списка застрахованных лиц. Если это анкеты - то из анкет, описи АДВ 6-1,списка застрахованных лиц. Для назначения пенсии печатается форма СПВ-1 и опись к пачке по форме АДВ-6-3.

Сформированные документы выводятся в окно предварительного просмотра. В этом окне можно редактировать документ, но учтите, что печатная форма обязательно должна соответствовать той информации, которая выведена в файл. Поэтому, если Вы обнаружили ошибки, необходимо сначала исправить их в программе, затем создать новый файл и вывести документ на печать. 
5. Блок Сведения о выплатах ПФР

5.1 Структура меню

Постановлением Правления ПФР от 24.03.2011 г. № 59п «О внесении изменений в Постановление Правления ПФР от 31.07.2006 г. № 192п» в систему отчетности индивидуального (персонифицированного) учета добавлены следующие формы:

-
СЗВ-6-3 «Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица»

- АДВ-6-4 «Опись документов сведений о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица»

Формы предназначены для осуществления обмена информацией между Пенсионным фондом РФ и Фондом социального страхования РФ в рамках обеспечения Федерального закона от 29.12.2008 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством». Отчетный период формы – календарный год. Порядок представления – в пакете годовой отчетности (т.е. до 15 февраля года, следующего за отчетным). 

Доступ ко всем функциям осуществляется через главное меню и раскрывающиеся из него подменю. Для быстрого доступа к часто используемым функциям предусмотрена панель кнопок, расположенная под главным меню (рис. 5.1.1).
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рис. 5.1.1

Блок «Сведения о выплатах ПФР» имеет следующую функциональность:

-
ввод, коррекция, удаление форм СЗВ-6-3;

-
импорт данных для формы СЗВ-6-3 из файлов установленного формата (текстового и xml);

-
формирование данных из налоговой карточки за текущий год, в том числе как массовая операция по выделенным сотрудникам;

-
формирование пачек форм СЗВ-6-3;

-
формирование отчетности (печать формы СЗВ-6-3 и описи АДВ-6-4, вывод в файл установленного формата);

-
сводные печатные формы по пачке и по организации (полная – с разбивкой по месяцам, краткая – общие суммы).

5.2 Сведения о выплатах (СЗВ-6-3)

Ввод, коррекция, удаление форм СЗВ-6-3 выполняется в окне "Список сотрудников для подготовки сведений о выплатах ПФР" (рис. 5.2.1) которое вызывается по кнопке   [image: image151.jpg]
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        рис. 5.2.1                                

Формирование форм СЗВ-6-3 производится аналогично индивидуальным сведениям за отчетный период (в данном случае – в любом периоде указанного года).

Добавление сведений сотруднику выполняется нажатием кнопки   [image: image153.jpg]Caeneri o sennatax (C366-3)




 или двойным щелчком мыши по выбранному сотруднику. В появившемся окне сделайте необходимые настройки (рис. 5.2.2). Нажмите "Сформировать".
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рис. 5.2.2

Сведения имеют следующие параметры (рис. 5.2.3):
-
сотрудник (обязательны ФИО и страховой номер);

-
отчетный год;

-
дата документа;

-
код тарифа (если по сотруднику за отчетные периоды года индивидуальные сведения формировались по нескольким тарифам, сведения о выплатах должны быть сформированы по всем этим тарифам);

-
тип сведений (вид корректировки), исходные, корректирующие или отменяющие;

-
вид договора, одно из установленных значений (трудовой или гражданско- правовой), если сотрудник работал в течение года по разным видам договоров, по каждому виду составляется своя форма;

-
суммы выплат по месяцам отчетного года (общая сумма выплат по всем сотрудникам по указанному тарифу или льготной категории должна соответствовать соответствующим сумме «Всего» строк 200, 300, 350 формы РСВ-1 за календарный год);

сумма, облагаемая страховыми взносами в ПФР, по месяцам отчетного периода (общая сумма выплат по всем сотрудникам по указанному тарифу или льготной категории должна соответствовать соответствующим сумме «Всего» строк 220+221, 320+321, 370+371 формы.
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рис. 5.2.3

При вводе месячных сумм в программе нет ограничений (в частности, допустим ввод или импорт отрицательных значений). Однако необходимо иметь в виду, что программно-технические комплексы ПФР и модули контроля скорее всего будут осуществлять следующие проверки

-
суммы не должны быть отрицательными

-
за каждый месяц периода сумма выплат всего не должна быть меньше облагаемой суммы.

Облагаемая сумма по сотруднику в целом не должна превышать максимальной суммы, облагаемой взносами в отчетном году (за 2010 год – 415000 рублей, с 2011 года – 463000 рублей).

Для дополнительного контроля на форме выводится тариф страховых взносов в соответствии с выбранным тарифом и годом рождения сотрудника («Тариф») и производится расчет:

-
взносов от общей облагаемой суммы на данной форме («Расчет»)

-
суммы взносов по индивидуальным сведениям данного тарифа всех отчетных периодам текущего года, причем за каждый период берется последняя по дате документа форма («по ИС»). 

Если при расчете возникают нестыковки, выводится соответствующее сообщение (суммы по ИС не равны расчетным, ИС определены неоднозначно – т.е. за последнюю дату в каком-то периоде есть не одна форма ИС).

При этом надо иметь в виду, что в случае, когда сотрудник работает одновременно и по трудовому, и по гражданско-правовым договорам, расчетные суммы не будут равны суммам по ИС, так как при формировании индивидуальных сведений нет разбивки по видам договоров.

На форме редактирования можно произвести удаление сведений сотрудника, копирование формы (с типом сведений «Корректирующая» и текущей датой документа) печать формы и формирование данных из налоговой карточки.

5.3 Формирование СЗВ-6-3 из налоговой карточки

Поскольку часто начисления, облагаемые или частично облагаемые НДФЛ и страховыми взносами совпадают, в модуле реализован дополнительный сервис формирования данных СЗВ-6-3 из имеющихся налоговых карточек. Он реализован в двух вариантах:

-
на форме редактирования (по указанному сотруднику, тарифу и виду договора, текущие данные при этом будут удалены), 

-
на списке сотрудников (осуществляется только добавление форм по указанному тарифу для всех видов договоров – трудовых и гражданско-правовых, если у сотрудника есть такая форма, добавление не производится).

Для формирования используются дополнительные ключи в справочнике доходов и вычетов (Справочники / Справочники доходов и вычетов), которые пользователь может изменять (ключи распространяются на организацию в целом).

В справочнике доходов используется 2 ключа со следующими значениями

-
сумма выплат ПФР

o
не включается (по выплатам, не относящимся к трудовым или гражданско-правовым договорам, например, по ценным бумагам, страховым выплатам, материальная выгода и т.п.)

o
по трудовым договорам

o
по гражданско-правовым договорам

-
исключается из базы ПФР

o
не исключается 

o
по трудовым договорам (для доходов, включаемых в общую сумму по трудовым договорам, но исключаемых из базы по трудовым договорам, например больничный лист)

o
по гражданско-правовым договорам

В справочнике вычетов используется 1 ключ, который применяется только к вычетам для конкретных доходов (стандартные, социальные и имущественные вычеты при формировании сумм не используются)

-
исключается из базы ПФР

o
не исключается 

o
по трудовым договорам (для вычетов к доходам, включаемых в общую сумму по трудовым договорам, но исключаемых из базы в размере вычета, например, необлагаемая сумма по материальной помощи)

o
по гражданско-правовым договорам (для вычетов к доходам, включаемых в общую сумму по гражданско-правовым договорам, но исключаемых из базы в размере вычета, например, сумма затрат по гражданско-правовому договору)

Справочники поставляются настроенными разработчиками. При самостоятельной корректировке признаков пользователем надо соблюдать следующие правила:

-
нельзя ставить признак исключения из базы по доходам, которые не включаются в общую сумму выплат

-
если доход включается в сумму выплат по трудовому договору, то и исключаться из базы он должен по трудовому договору (аналогично для гражданско-правовых договоров)

-
если вычет относится к доходу, который включается в сумму выплат по трудовому договору, то и исключаться из базы этот вычет должен по трудовому договору (аналогично для гражданско-правовых договоров).

Примеры настройки кодов доходов и вычетов:

	Код дохода
	Сумма

выплат ПФР
	Доход

исключается из базы ПФР
	Код

вычета

к доходу
	Вычет

исключается из базы ПФР
	Использование

	2000
	по трудовым договорам
	не исключается 
	нет
	
	Суммы заработной платы полностью включаются в сумму выплат и облагаемую сумму по трудовым договорам

	2300
	по трудовым договорам
	по трудовым договорам
	нет
	
	Суммы начислений по больничным листам включаются в сумму выплат и не включаются в облагаемую сумму по трудовым договорам

	1010
	не включаются
	не исключается 
	601
	не исключается 
	Суммы дивидендов не включаются в сумму выплат и облагаемую сумму

	2760
	по трудовым договорам


	не исключается 
	503
	по трудовым договорам
	Суммы материальной помощи включаются в сумму выплат по трудовым договорам и исключаются из облагаемой суммы на размер вычета




	2010
	по гражданско- правовым 

договорам
	не исключается 
	403
	по гражданско- правовым  договорам



	Вознаграждения по договорам включаются в сумму выплат по  гражданско- правовым договорам и исключаются из облагаемой суммы на размер затрат 





Настраивая справочник доходов и вычетов, необходимо руководствоваться тем, чтобы все выплаты (кроме тех, которые не облагаются НДФЛ – их в справочнике нет), которые отражаются в строках 200, 300, 350 формы РСВ-1 попали в сумму выплат по одному из видов договоров, а исключаемые дали возможность правильно рассчитать базу страховых взносов. Ограничение базы максимальным значением (415000 или 463   ) при формировании не производится, так как сотрудник может иметь несколько тарифов и видов договоров.

При использовании сервиса по автоматическому созданию форм СЗВ-6-3 из налоговых карточек надо иметь в виду, что при заполнении налоговых форм не учитываются доходы, на которые не начисляется НДФЛ. В общей сумме выплат для формы СЗВ-6-3 они должны быть отражены, но в облагаемую сумму такие выплаты как правило не входят. Поэтому необходимо проверить сформированные данные и скорректировать суммы вручную. Это относится в выплатам пособий по уходу за ребенком, оплате декретного отпуска, выплатам по командировкам, другим пособиям и выплатам компенсационного характера

5.4 Пачки, файл, печать

Осуществляется аналогично индивидуальным сведениям. В пачке не более 200 документов (пользователь может изменить максимальное количество документов в пачке СЗВ-6-3 в настройках). Пачки формируются по уникальности следующих параметров:

-
сотрудник;

-
отчетный год;

-
код тарифа; 

-
вид договора;

-
тип сведений;

Формы по сотрудникам без страховых номеров, без сумм, с общей облагаемой суммой, превышающей максимальное значение для отчетного года (415000 или 463000) в пачки не включаются.

Из пачек можно распечатать пакет документов (формы СЗВ-6-3, опись АДВ-6-4, список застрахованных лиц) и сформировать файл установленного формата для сдачи в ПФР.

При это надо иметь в виду, что ОПИСЬ АДВ-6-4 КАК ОТДЕЛЬНАЯ ФОРМА НЕ ФОРМИРУЕТСЯ, она распечатывается и выводится в файл как заголовок пачки с формами СЗВ-6-3 (аналогично описи индивидуальных сведений АДВ-6-3) (рис. 5.4.1). 
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рис. 5.4.1

6. Блок  Доп. взносы ПФР

6.1 Структура меню

Доступ ко всем функциям осуществляется через главное меню и раскрывающиеся из него подменю. Для быстрого доступа к часто используемым функциям предусмотрена панель кнопок, расположенная под главным меню (рис. 6.1.1).
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рис. 6.1.1

6.2 Заявление ДСВ-1

Заявление о добровольном вступлении в правоотношения по обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии формируется из окна <Список сотрудников>,  кнопка [image: image158.jpg]


. В появившемся окне (рис. 6.2.1) заполните необходимые данные и сохраните.
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рис. 6.2.1

Далее в окне <Работа с пачками> сформируйте из заявлений пачку, выведите ее в файл и распечатайте.
6.3 Реестр ДСВ-3

Для подготовки реестра на дополнительные взносы (форма ДСВ-3) на верхней панели кнопок нажмите кнопку
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. Откроется окно рис. 6.3.1
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рис. 6.3.1

Форма заполняется в следующей последовательности:

- нажмите кнопку <добавить>
- заполните данные платежного поручения

- заполните список застрахованных лиц (для этого нажмите кнопку + в левом нижнем углу таблицы и в появившемся списке выберите необходимые фамилии)

-сохраните реестр

Затем в окне работа с пачками сформируйте из реестра пачку, выведите реестр в файл и распечатайте. 

7. Блок "Расчетные ведомости ПФР (РСВ)"

7.1 Структура меню

Доступ ко всем функциям осуществляется через главное меню и раскрывающиеся из него подменю. Для быстрого доступа к часто используемым функциям предусмотрена панель кнопок, расположенная под главным меню (рис. 7.1.1).
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рис. 7.1.1

7.2 Ощие сведения

С 1 января 2010 года на основании Федерального закона от 24.07.2009 г. № 212-ФЗ единый социальный налог заменен страховыми взносами на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование и обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством. В связи с этим изменена система отчетности – вместо декларации по начислению и уплате единого социального налога приняты формы отчетности, предоставляемые во внебюджетные фонды. 

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.11. 2009 г. N 894н утверждена форма расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (форма РСВ-1 ПФР), а распоряжением Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2010 г. № 55р утвержден формат предоставления этого расчета в электронном виде 
Разработанное программное средство позволяет облегчить процесс подготовки печатной формы, а также получения файла установленного формата по форме РСВ-1. 

По мере разработки отчетных форм по персонифицированному учету в Пенсионном фонде Российской Федерации на 2010 год данный расчет будет интегрирован  в общую систему отчетности с внебюджетными фондами. Будут разработаны системы импорта данных по сотрудникам организации для расчета страховых взносов, форма РСВ-1 будет формироваться автоматически, что не исключит возможность ее ручного заполнения.

Для того чтобы сформировать ведомость РСВ-1 в верхней панели инструментов основного окна программы нажмите 

кнопку    [image: image163.jpg]


.

На экране появится список уже существующих форм, либо пустой (рис. 7.2.1)
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рис. 7.2.1

[image: image165.bmp] - Добавить новую форму;
[image: image166.bmp] - Редактировать уже существующую форму;
[image: image167.bmp] - Удалить форму;
[image: image168.jpg]


 - Копировать текущую форму, создает еще одну копию последней формы из списка, что удобно при подготовке корректирующих форм.

7.3 Порядок заполнения

Формы Расчетов по страховым взносам формируются пользователем в произвольном порядке и хранятся в базе данных. Любую из форм можно распечатать, вывести в файл, скорректировать, удалить (при этом удалится весь отчет). В настоящее время реализованы два вида форм РСВ-1 и РВ-3.

Отчет заводится в рублях и копейках. По мере развития программы будет производиться автоматическая загрузка данных в отчет из сведений по сотрудникам. Печатная форма выводится по выбору пользователя в 2-х вариантах – с копейками и в рублях (для сверки данных). Файл формируется только в рублях. При этом все расчетные значения будут пересчитаны. Надо иметь в виду, что возможна ситуация, когда округление результата расчета (по форме, сформированной с копейками) даст результаты, отличные от формы, сформированной в рублях. В этом случае можно скорректировать составляющие результата, чтобы уменьшить ошибки округления. Для этого и предусмотрена возможность печати отчета с копейками.

Нажмите в списке расчетов кнопку [image: image169.bmp] - Добавить новую форму.

При этом на экране появится окно для выбора периода за который заполняется бланк (рис. 7.3.1).
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рис. 7.3.1

После ввода значений осуществляются следующие проверки:

- дата составления отчета не меньше даты окончания расчетного периода, выдается предупреждение

- дублируются параметры отчета Тип формы, Год, Отчетный период, Номер корректировки, это ошибка, операция по созданию формы выполнена не будет.

Расположение таблиц для ввода данных отчета максимально приближено к виду печатной формы отчета. Все расчетные строки и столбцы формы формируются автоматически при нажатии кнопки «Рассчитать». В соответствии с выполнением расчета данных рекомендуется следующий порядок заполнения страниц отчета (рис. 7.3.2):

1.
Титульный лист 

2.
Разделы 2 и 3

3.
Раздел 1

4.   Разделы 4 и 5
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рис. 7.3.2

При работе с формами используются следующие кнопки:

[image: image172.jpg]


  - сохранить данные;

[image: image173.jpg]


 - рассчитать строки формы выделенные цветом;
[image: image174.jpg]


- обновить данные из настроек организации (используется в случае изменения каких-либо реквизитов организации);

[image: image175.jpg]


- вывод на печать (перед тем, как вывести документ на печать Вам будет предложено окно для настроек печати рис. 7.3.3)
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рис. 7.3.3

В момент формирования Расчета из реквизитов организации в титульный лист формы будут автоматически записаны все необходимые параметры на дату формирования отчета, имеющиеся в настройках организации. При этом, если в расчетном периоде у пользователя произошло изменения основного кода тарифа, на титульном листе в соответствии с порядком заполнения формы будет проставлено значение кода 00.

Расчет промежуточных и итоговых значений производится при нажатии кнопки «Рассчитать» и при сохранении формы. Автоматически рассчитываемые значения на форме выделены цветом.

Титульный лист.

 Данные в основном загружаются из настроек организации, затем могут быть исправлены пользователем. Выполняются те же проверки, что и при вводе настроек организации. Кроме этих данных, вводится количество застрахованных лиц и среднесписочная численность за квартал, количество листов подтверждающих документов. Количество страниц отчета рассчитывается автоматически. Если отчетность предоставляет не руководитель организации, а уполномоченное лицо, обязательны для заполнения его фамилия и имя, а также реквизиты доверенности, подтверждающей его полномочия. 

Раздел 1.

Это сводный расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам. Строки 110-114 автоматически рассчитываются при заполнении разделов 2 и 3 отчета.

Остаток на начало периода в 2010 году равен нулю, так как уплата страховых взносов введена только в этом году, ранее производилась уплата Единого социального налога, администрирование которого производят налоговые органы.

В строке 120 указываются результаты доначислений страховых взносов по результатам проверок.

По строкам 141-143 указываются суммы уплаты взносов по месяцам расчетного периода, а также суммы возврата переплаченных ранее взносов.

Автоматически будет произведен расчет строк 130, 144, 150. В отчете за 1 квартал рассчитается и строка 140, в других отчетных периодах эта строка вводится пользователем.

Раздел 2. Расчет страховых взносов по основному тарифу.

На этой вкладке производится ввод данных для расчета страховых взносов по основному тарифу организации. 

Если в течение расчетного периода (с начала года) было изменение основного тарифа, раздел 2 формируется по каждому коду тарифа отдельно, при этом на титульном листе значение кода тарифа заполняется символами 00. Если в течение расчетного периода тариф не изменялся, значение тарифа должно совпадать с тарифом выбранной для заполнения страницей раздела 2.

По каждому коду тарифа на экран выводятся ставки по страховым взносам, действующие в отчетном периоде. 

При вводе данных за 1 квартал столбец «Всего» рассчитывается по всем строкам, его заполнять не нужно. В других отчетных периодах производится контроль, чтобы сумма по строке по месяцам квартала не превышала значения в колонке «Всего».

При заполнении формы надо иметь в виду, что суммы в строках 214-215 (доходы прокуроров, судей) относятся только к расчету базы по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование. Если эти суммы не пустые, тогда сумма превышения предельной величины (в 2010 году она составляет 415000 рублей) для пенсионного страхования и медицинского страхования могут быть различными. Однако в форме Расчета это не предусмотрено. В связи с такой проблемой для автоматического расчета базы по страховым взносам на медицинское страхование в форму введена строка 219, которая ни в печатную форму, ни в файл не выводится. Для корректного расчета базы в случае, когда 214-215 строки пустые, строка 219 должна быть равна строке 216.

При заполнении строк 241-244 можно произвести предварительный расчет взносов по указанным ставкам, если взвести признак «Пересчитывать страховые взносы». Далее эти строки могут быть скорректированы, так как взносы рассчитываются по каждому сотруднику отдельно и их сумма может не совпадать с рассчитанным от базы взносов значением.

Для облегчения ввода данных разделах 2 и 3 рекомендуется следующий порядок:

1.
Строки 201-202, 211-215, 217-218, суммы по месяцам

2.
Расчет с признаком «Пересчитывать страховые взносы = ДА». При этом рассчитается столбец «Всего» по всем строкам, строка 219, рассчитается база и значения страховых взносов.

3.
Если заполнены строки 214-215, скорректировать строку 219, удалить значение «Всего» в этой строке

4.
Расчет с признаком «Пересчитывать страховые взносы = ДА». При этом рассчитается столбец «Всего» по строке 219, пересчитается база и значения страховых взносов на медицинское страхование.

5.
Скорректировать суммы начисленных страховых взносов, если расчетные значения отличаются от данных бухгалтерского учета. При этом можно удалить значение «Всего» из строк 241-244, а затем произвести расчет с признаком «Пересчитывать страховые взносы = НЕТ».

6.
После проведения последнего расчета суммы строк 241-244 должны быть отражены в строках 110-114 раздела 1 как сумма соответствующих показателей по всем кодам тарифов этого раздела.

Раздел 3. Расчет страховых взносов по пониженному тарифу. Инвалиды.

Этот раздел заполняется только в том случае, когда взносы инвалидов (в 2010 году код тарифа 03) рассчитываются по более льготной шкале, чем в целом по организации. Т.е. если заполнен раздел 2 с кодами тарифов 03-05, то данного раздела не должно быть.

Заполнение раздела точно такое же, как и раздела 2. Добавлена строка 319 «Сумма, превышающая предельную величину на ОМС» для корректного расчета базы страховых взносов на медицинское страхование.

После проведения расчета суммы из строк 341-344 должны добавиться к соответствующим значениям строк 110-114 раздела 1.

Раздел 3. Расчет страховых взносов по пониженному тарифу. ЕНВД

Этот раздел заполняется для организаций при смешанном режиме налогообложения, когда льготный режим налогообложения применяется не по всей организации, а лишь для определенных видов деятельности. Данные в этот раздел вводятся только в том случае, когда взносы работников, облагаемых единым налогом на вмененный доход, (в 2010 году код тарифа 05) рассчитываются по более льготной шкале, чем в целом по организации. Т.е. если заполнен раздел 2 с кодами тарифов 03-05, то данного раздела не должно быть.

Заполнение раздела аналогичное, но поскольку деятельность прокуроров и судей не попадает под действие ЕНВД, сумма, превышающая предельную величину, одинаковая для пенсионного и медицинского страхования.

После проведения расчета суммы из строк 391-394 должны добавиться к соответствующим значениям строк 110-114 раздела 1.

Раздел 4.1. Список инвалидов.

Этот раздел заполняется только в том случае, если заполнен раздел 3 (инвалиды)

Фамилия, имя и сумма всего обязательны по каждой строке.

Дата выдачи обязательна и не позже даты окончания расчетного периода.

Дата окончания пустая или в пределах расчетного периода. Надо обратить внимание, что в данном разделе указываются только суммы работника за период инвалидности, т.е. если справка ВТЭК выдана в феврале, то не может быть суммы выплат за январь (она должна быть учтена при заполнении раздела 2).

Общая сумма по всем работникам (по месяцам и всего) должна совпадать со значениями в строке 300.

Производится автоматический расчет количества инвалидов, общих сумм по всем строкам, суммы Всего в 1 квартале.

При выводе на печать и в файл сотрудники сортируются по алфавиту.

Если количество инвалидов в печатной форме превысит лист, список будет перенесен на следующий лист, при этом итоговая сумма будет печататься на последнем листе раздела 

Раздел 4.2. Основания для применения пониженного тарифа.

Заполняется только для определенных категорий организаций, если в разделе 2 присутствует код тарифа 03.

- подраздел I – для общественных организаций инвалидов;

- подраздел II – для организаций, уставный капитал которых полностью состоит из вкладов общественных организаций инвалидов.

Строки 423, 426, 429, а также столбец Всего по строкам 426, 427 в 1 квартале, рассчитываются автоматически. 

Производятся проверки:

- строка 421, 422 – численность Всего не больше максимальной суммы по месяцам

- строка 422 не больше строки 421

- строка 425 не больше строки 424

- строки 428 не больше строки 427

- строки 427, 428, сумма Всего не больше суммы по месяцам.

Раздел 5. Сведения о состоянии задолженности (переплаты) на обязательное пенсионное страхование, образовавшейся по состоянию на 31.12.2009 г.

Заполняется, если на 01.01.2010 у организации была задолженность или переплата по страховым взносам на пенсионное страхование на конец 2009 года.

7.4 Печать, вывод в файл

Перед тем, как печатать документ и выводить его в файл, необходимо из документа сформировать пачку. На главной панели нажмите 
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, в появившемся окне (рис. 7.4.1) в левом нижнем углу установите тип формы РСВ-1, в колонке <операции с пачками> должно быть <сформировать> и далее нажмите кнопку <Выполнить>. Пачка будет сформирована. В этом же окне выполните вывод в файл. Печать документа выполняется из самой формы для заполнения документа.
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рис. 7.4.1

8. Блок "НДФЛ"

8.1 Основное меню. Настройки. Справочники.

Доступ ко всем функциям блока НДФЛ осуществляется через пункты главного меню, каждый из которых, в свою очередь, может содержать подменю. Для быстрого доступа к часто используемым функциям предусмотрена панель кнопок расположенная под главным меню рис. 8.1.1).
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рис. 8.1.1

При выборе пунктов меню с помощью клавиатуры используйте клавиши горизонтальных стрелок - в главном меню и клавиши вертикальных стрелок - в раскрывающихся подменю, а для подтверждения выбора клавишу "Enter". 

Навигация в меню c иcпользованием манипулятора типа "мышь" осуществляется путем выбора с помощью указателя нужного пункта меню и нажатия левой клавиши.

Главное меню включает следующие пункты: "Файл", "Сотрудники", "Справочники", "Общие сведения",  "Окно" и "Помощь".

"Файл" - содержит подменю "Завершение сеанса" и "Выход" для завершения сеанса работы либо выхода из программы;

"Cотрудники" - содержит подменю "Данные сотрудников" для вызова списка сотрудников;
"Справочники" - содержит подменю для настроек справочников программы, которые будут использоваться при подготовке отчета по НДФЛ (рис. 8.1.2).
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рис. 8.1.2

"Справочник стран по ОКСМ" - справочник кодов стран. Поставляется заполненным. Не подлежит редактированию. Но можно настроить таким образом, чтобы при работе с программой в соответствующих окнах появлялись только необходимые Вам страны. 
"Виды документов сотрудников" - справочников кодов и видов документов удостоверяющих личность. Поставляется заполненным. Не подлежит редактированию. Но можно настроить таким образом, чтобы при работе с программой отображались только нужные Вам документы.
"Обособленные подразделения (НДФЛ)" - справочник обособленных подразделений (если таковые имеются) рис. 8.1.3. Заполнение данного справочника позволит в дальнейшем создать для сотрудника несколько справок " 2-НДФЛ отдельно по каждому ОКАТО.
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рис. 8.1.3

"Справочники доходов и вычетов" - содержит разделы "доходы", "вычеты" и "соответствие доходов вычетам".
Справочник поставляется заполненным в соответствии с действующим законодательством. Не подлежит редактированию пользователем. Позволяет настроить отображение только тех видов доходов и вычетов, которые применяются в вашей организации.

"Общие сведения" -  содержит подменю "Параметры организации" и "Настройки пользователя" для вызова окна ввода параметров организации и задания максимального количества справок в реестре; 

"Окно" - содержит подменю для задания расположения окон на экране;

"Помощь" - содержит подменю для вызова справочной информации;

Кнопки, расположенные на панели инструментов главного окна, предназначены для:

· вызова окна "Сотрудники"

· вызова окна "Список сотрудников для расчета НДФЛ"

· вызова окна "Справки по НДФЛ сотрудников"
· вызова окна "Реестры справок 2-НДФЛ"
· инициализации работы мастера импорта данных 

· вызова окна для ввода списка платежных поручений

· вызова окна для ввода реквизитов организации

· вызова окна для настроек пользователя (максимальное количество справок 2-НДФЛ в реестре)

· вызова окна для установления текущего отчетного периода

· возврата в исходное окно  программы

8.2 Импорт данных

Данная функция позволяет импортировать данные из текстового файла (формат ТХТ) из бухгалтерских программ (пока не реализовано) и из файла формата XML. Укажите тип импортируемого файла и путь к нему (рис. 8.2.1). Нажмите <продолжить>.
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рис. 8.2.1

В следующем окне (рис. 8.2.2) появится список сотрудников для импорта. Выберите отдел в который будут импортироваться сотрудники, установите проверку регионов перед началом импорта (по желанию), если необходимо импортировать не весь список, а отдельных сотрудников, то выделите их, в противном случае будет импортирован весь список и нажмите <продолжить>.
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рис. 8.2.2

Появится окно для дальнейших настроек импорта (рис. 8.2.3). Задайте необходимые настройки и нажмите <продолжить>.
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рис. 8.2.3

В следующем окне (рис. 8.2.4) нажмите <выполнить>. Процесс импорта будет отображаться на индикаторе. Когда импорт будет закончен рекомендуется посмотреть отчет по импорту. Если список сотрудников слишком большой, можно сформировать отчет только об ошибках. После просмотра отчета его можно сохранить как обычный документ. Внимание! Отчет по импорту автоматически не сохраняется. Если он нужен Вам для дальнейшей работы - не забудьте его сохранить. 
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рис. 8.2.4

8.3 Работа со списком сотрудников.

Доступ в список сотрудников осуществляется по кнопке <Сотрудники> на главной панели инструментов. Если список сотрудников был сформирован в блоке программы <Страховые взносы>, то Вы увидите его в блоке <НДФЛ> и сможете продолжить работу с ним. Первоначальное формирование списка сотрудников описано ниже.

Перед тем как начать формирование списка сотрудников необходимо создать в структуре предприятия хотя бы одно подразделение. Добавление сотрудника производится в какое-либо конкретное подразделение. Наименование подразделения не отображается ни в каких отчетных формах и является служебной функцией программы. Создание подразделений может служить также и для удобства Вашей работы. Список сотрудников предприятия неразрывно связан с организационной структурой предприятия и отображается вместе с ней (рис.  8.3.1). С помощью этой формы можно увидеть всех сотрудников предприятия сразу (если выделить наименование организации), либо произвести отбор и вывод по параметрам принадлежности к подразделению (группе одноуровневых подразделений).

В левой части формы "Список сотрудников" отображается структура предприятия в виде дерева подразделений, список сотрудников отображается в правой части формы. При открытии формы указатель позиционируется на первой строке структуры и, в соответствии с этим, в окне списка отображаются все сотрудники предприятия. При выборе в окне структуры какого-либо подразделения отображается список сотрудников этого подразделения, включая все подчиненные.

На панели инструментов формы расположены:

- в левой части панели инструментов - сервисные кнопки;

- в правой части панели инструментов - кнопки для просмотра, добавления, редактирования, удаления и печати записей о сотрудниках.
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рис. 8.3.1

С помощью стандартного фильтра можно быстро найти конкретного сотрудника по его фамилии или страховому номеру.

Дополнительный фильтр позволяет отсортировать и вывести на экран определённые группы сотрудников.
Сортировка списка осуществляется щелчком мыши по наименованию столбца, например "Страховой №". Повторный щелчок по тому же столбцу производит сортировку в обратном порядке.  Таким же образом можно отсортировать список по любой из колонок таблицы.

Все операции выполняются с использованием кнопок, расположенных в правой части панели инструментов окна "Список сотрудников" (рис. 1): добавление сотрудника, редактирование персональных данных, удаление сотрудника.

Заполнение персональных данных сотрудника аналогично их  заполнению для подготовки отчета в ПФР. 

Основные операции при работе со списком сотрудников:

· добавление, редактирование и удаление сведений о сотруднике;

· добавление, редактирование и удаление анкеты, заявления об обмене и дубликата сотрудника (эти документы доступны по кнопке <Рег. в ПФР>;

· формирование записей о периодах инвалидности и соответствующих документах, если таковая имеется;
· формирование записей о периодах стажа сотрудника, которые затем будут автоматически использованы при формировании индивидуальных сведений.

·  формирование заявления на добровольные страховые взносы <Доп. взносы>
8.4 Налоговая карточка.

Для заполнения налоговых карточек сотрудников на главной панели кнопок нажмите кнопку [image: image187.jpg]


. Появится список сотрудников для расчета НДФЛ (рис. 8.4.1).
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рис. 8.4.1

Для формирования налоговой карточки выделите сотрудника в списке и нажмите кнопку <редактировать> или просто два раза щелкните мышкой по нужному сотруднику. 
 Появится экранная форма налоговой карточки (рис. 8.4.2).
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рис. 8.4.2

На данной форме имеются 5 вкладок:

- Данные о налогоплательщике

- ДОХОДЫ и ВЫЧЕТЫ

- Право на вычеты

- Доход по др. местам работы

- Доп. взносы ПФР

Вкладка <Данные о налогоплательщике> заполняется из персональных данных сотрудника. Если эти данные не были заполнены когда Вы заносили сотрудника в список, то можно заполнить недостающие сведения непосредственно в этой вкладке, либо их отредактировать. 

Вкладка <ДОХОДЫ и ВЫЧЕТЫ> (рис. 8.4.3) В верхней части карточки расположены разделы для ручного заполнения доходов по месяцам по различным кодам доходов и разным ставкам (13%,30%, 35%, 9% и 15%). 
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рис. 8.4.3

Добавление строки в таблицу выполняется нажатием кнопки  +  в левом нижнем углу таблицы. На пустой строке кликните в пустую ячейку "Код", выберите из списка нужный код дохода затем введите значения доходов в соответствующие месяцы. Если у сотрудника имелись начисления по нескольким кодам дохода - добавьте еще одну строку, выберите следующий код и введите сумму в соответствующие месяцы. Раздел <ВЫЧЕТЫ К ДОХОДАМ> предназначен для ввода вычетов которые положены к отдельной группе доходов (список этих доходов и вычетов к ним можно посмотреть в программе в меню <справочники>), не следует их путать со стандартными вычетами. К стандартным вычетам относятся вычетты на сотрудника, вычеты на детей, социальные вычеты, имущественные вычеты. Стандартные вычеты вносятся во вкладке <вычеты> (рис. 8.4.4). 
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рис 8.4.4

Ввод вычетов выполняется аналогично вводу доходов. Если вкладка <Право на вычеты> (верхний ряд вкладок рис. 8.4.3) заполнена, то вычеты можно заполнить одной кнопкой [image: image192.jpg]


 под надписью <Сформировать все вычеты для резидента>. 

Для корректного расчета налога необходимо также заполнить вкладки <Доход по др. местам работы> и <Доп. взносы ПФР>, если таковые суммы имеются (верхний ряд вкладок рис. 8.4.3).

После заполнения всех сумм для расчета налога нажмите кнопку [image: image193.jpg]


 рассчитать (рис. 8.4.3). Результаты расчета можно увидеть во вкладке <Общая сумма> (рис. 8.4.3).  
8.5 Формирование справок 2-НДФЛ 

Окно для формирования справок сотрудников вызывается кнопкой [image: image194.jpg]il
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 на основной панели кнопок. Открывается окно аналогичное окну для формирования налоговых карточек (рис. 8.5.1).
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рис. 8.5.1

Кнопки данного окна выполняют следующие функции:
[image: image196.jpg]


 - закрывает данное окно

[image: image197.jpg]


 - основной фильтр для поиска сотрудника по Ф.И.О. или ИНН

[image: image198.jpg]


 - Выход в окно "Справки по налогу сотрудника <...>", в котором отображается список справок выделенного сотрудника и задаются условия для формирования следующей справки (рис. 8.5.2).
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- удаляет все справки выделенных сотрудников
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 - формирует справки для выделенных сотрудников (групповая операция)
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рис. 8.5.2

В окне "Справки по налогу сотрудника <.....>" можно посмотреть список сформированных справок данного сотрудника. В отлтчии от групповой операции формирования в данном окне можно сформировать дополнительную справку, удалить ненужную и вывести на печать. 

8.6 Формирование реестра

После того как заполнены налоговые карточки на сотрудников и сформированы справки можно прситупить к формированию реестра.

Нажмите на основной панели кнопку [image: image202.jpg]o
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. Появится окно Рис. 8.6.1
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рис. 8.6.1

В данном окне имеется возможность некоторых настроек для формирования реестра. Можно формировать реестр по подразделению, по типу справки, по статусу налогоплательщика и по ставке налога.

Подразделение - имеется ввиду обособленное подразделение. Обособленные подразделения заранее вводятся в основном меню программы в пункте Справочники, Обособленные подразделения (НДФЛ). 

Тип справки - может принимать следующие значения: отчетная или задолженность.

Статус налогоплательщика - принимает значения: резидент, нерезидент или высококвал. специалист.

Ставка налога - может быть выбрана 13%, 30%, 35%, 9% или 15%.

Для формирования реестра задайте вышеперечисленные параметры (если это нужно) и нажмите кнопку Выполнить в правом нижнем углу окна.

Если есть необходимость сформировать реестр по отдельно взятым сотрудникам, можно выделить их в списке мышью и нажать Выполнить.

После того как реестр будет сформирован станут доступными операции Расформировать, Вывести в файл и Печатать.

Расформировать - расформировывает реестр, который Вы выделили в списке реестров в левом верхнем углу окна.

Вывести в файл - вывод в файл указанного Вами реестра, на дискету, на жесткий диск и т.д.

Печатать - вывод на печать указанного реестра.

Правильность сформированного файла можно проверить с помощью программы CheckXML или Tester, которые отдельно устанавливаются на Вашем компьютере.
9. Дополнительные функции и возможности

9.1. Импорт

9.1.1 Общие сведения

Все варианты импорта выполняются фактически по одному сценарию. Различие состоит только в источниках информации и порядке ее загрузки.

Общая схема импорта выглядит следующим образом: инициирование процедуры импорта, выбор вида импорта и источника, указание подразделения (в которое будут "импортироваться" сотрудники) и выбор сотрудников, чьи данные будут импортироваться, и, наконец, собственно импорт.

Все окна имеют в нижней части информационное поле, где отображаются подсказки пользователям о тех действиях, которые должны быть выполнены на каждом конкретном шаге, а также кнопку "Вернуться", позволяющую выполнить откат на шаг назад и внести исправления, при необходимости.
В настоящее время реализованы следующие виды импорта:
· импорт из текстового файла из других программ (формат 4.0) 

· импорт из XML-файла ПФР (формат 7.0, версия по 2009 год или с 2010 года)
9.1.2 Импорт из текстового файла из других программ

XE "Импорт из других программ"
"Импорт из текстового файла из других программ (формат 4.0)" позволяет импортировать информацию в БД  из файлов, сформированных в других бухгалтерских программах, если они имеют такую возможность. Импортировать можно документы двух типов: анкеты и индивидуальные сведения. Тип загружаемых данных (анкеты или ИС) программа определяет автоматически. 

Для импорта данных нажмите кнопку [image: image204.png]oS
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 на панели инструментов главного окна. Откроется окно "Мастер импорта ...." (рис. 9.1.2.1). 
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рис. 9.1.2.1

В поле "Тип файла" укажите тип файла для импорта: "Текстовый файл из других программ (формат 4.0)", а в поле "Путь к источнику данных" - источник (путь к файлу) информации и нажмите кнопку "Продолжить". 

Далее на экран выводится окно "Мастер импорта / Список данных для импорта" (рис. 9.1.2.2), где отображается список сотрудников, информация о которых может быть импортирована (в правой части формы) и перечень подразделений в которые могут быть импортированы данные сотрудники (в левой части формы).

Перед тем как продолжить процесс импорта надо указать подразделение, выделив его в дереве структуры, в состав которого будут импортироваться сотрудники, а также выделить тех сотрудников, информация о которых должна быть импортирована (по умолчанию выделены все). Для выделения / снятия выделения используйте двойной щелчок правой клавишей мыши (курсор при этом указывает на соответствующую строку) и контекстное меню на списке: пункты "Выделить всё" и "Снять выделение".
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рис. 9.1.2.2

В данном окне по желанию установите проверки:

- на наличие требуемых регионов в программе

- на корректность кодов плательщиков
Нажмите кнопку "Продолжить" (рис. 2) и на следующем шаге (рис. 9.1.2.3) задайте действия, которые необходимо выполнять программе в случае обнаружения конфликтных ситуаций. 
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рис. 9.1.2.3

На последнем шаге (рис. 9.1.2.4) проверьте правильность выполняемого действия (поля "Тип загружаемого документа" и "Вид импорта"). После выполнения импорта можно посмотреть отчет по импорту. Желаемый вид отчета задайте в этом же окне.
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рис. 9.1.2.4

После нажатия кнопки "Выполнить" начнется загрузка данных. Ход процесса загрузки отображается с помощью указателя прогресса, а поле "Загрузка данных сотрудника" отображается Ф.И.О. сотрудника, информация о котором загружается в данный момент времени.  Результаты проведённого импорта данных можно сформировать как отчёт и вывести в окно предварительного просмотра в виде "Отчёта по импорту ...", который может быть распечатан или сохранён.

Все окна имеют в нижней части информационное поле, где отображаются подсказки пользователям о тех действиях, которые должны быть выполнены на каждом конкретном шаге, а также кнопку "Вернуться", позволяющую выполнить откат на шаг назад и внести исправления, при необходимости.

9.1.3 Импорт из файлов для ПФР 7.0 XML

"Импорт из файлов для ПФР 7.0 XML" позволяет загрузить информацию в БД из XML-файлов формата 7.0 (версии до 2009 года включительно и с 2010 года), подготовленных для передачи в ПФР для дальнейшей обработки в программе ОАЗИС Отчеты, а также с целью восстановления информации в БД, в случае ее утраты.

Процесс импорта полностью аналогичен, описанному в п.п. "Импорт из текстового файла из других программ".
9.2 Резервное копирование

9.2.1 Резервное копирование базы данных

Чтобы иметь возможность оперативно восстановить работоспособность «Оазис Отчёты» и минимизировать возможные потери данных, используется резервное копирование. Суть резервного копирования заключается в том, что база данных регулярно сохраняется в виде файла специального формата (резервной копии).   

При этом рекомендуется хранить резервные копии на магнитном носителе, отличном от того, на котором размещена база данных, т.к. если резервные копии хранятся на том же диске, что и база данных, выход из строя диска может привести к полной потере всех данных.  

Основной вопрос резервного копирования - как часто делать резервные копии: каждый день, через день, раз в несколько дней и т.д.  Это зависит от нескольких факторов:

1).   Надежность работы оборудования.  

2).   Как часто и в каком объеме вводятся данные.  

3).   Объем базы данных и объем накопителя для хранения резервных копий.  

Рекомендуется хранить состояния базы данных за текущий и предыдущий месяцы. После завершения текущего месяца копии базы предыдущего можно удалить.  

Чтобы различать копии и иметь возможность их упорядочения, рекомендуется присваивать им имена в виде даты сохранения, например, в виде 8-разрядного десятичного кода, в котором первые  4 разряда отводятся под год, следующие 2 - под месяц, и последние 2 - под число (20001015 - 15 октября 2000 г.).  

При принятии решения о периодичности резервного копирования следует иметь в виду, что, если после сохранения самой новой копии в базу вводились данные (или изменялись), в случае повреждения базы эти данные (или изменения), возможно, придётся восстанавливать вручную.  

Резервная копия БД может быть создана пользователем, имеющим права администратора.  

Выберите подпункт "Обслуживание базы данных" в меню, открывающемся при нажатии на кнопку [image: image209.bmp], расположенную правее кнопки [image: image210.png]5
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. Откроется окно "Настройка сохранения БД" (рис.  9.2.1.1).  
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  рис. 9.2.1.1

Создание резервной копии сводится к указанию значений в реквизитах: "Путь архива", "Имя задачи" и "Описание".  

Укажите требуемые значения и нажмите кнопку "Выполнить" (рис. 9.2.1.1). При задании пути к архиву можно воспользоваться кнопкой [image: image212.bmp], расположенной в правой части поля, с помощью которой открывается стандартное окно "Открыть" для указания пути.  

Администратором должен быть установлен и соблюдаться единый порядок создания и хранения резервных копий (порядок присвоения имени и определения места хранения).   

Помните, что резервное копирование, хоть и требует определенных усилий и времени, однако они несоизмеримы с затратами в случае потери данных из-за неисправности компьютера,  неполадок в электросети или других причин. 
9.2.2 Создание резервной копии базы данных по расписанию

Если администратор программного продукта считает целесообразным выполнять резервное копирование базы данных регулярно и автоматически, целесообразно установить порядок создания резервной копии, используя вкладку "Расписание" (рис. 9.2.2.1) формы "Настройка сохранения БД" (доступ: подпункт "Обслуживание базы данных" в меню открывающемся при нажатии на кнопку [image: image213.bmp], расположенную правее кнопки [image: image214.png]5
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 рис.  9.2.2.1 

Вкладка "Расписание", в свою очередь, включает ещё две вкладки: "Основные настройки" (рис. 9.2.2.1) и "Настройки расписания" (рис. 9.2.2.2).  

Заполните реквизиты вкладки "Основные настройки", обратив внимание на поля "Дата" и "Время". Резервное копирование базы данных будет выполняться согласно расписанию в назначенное время, начиная с указанной даты.  

Перейдите на вкладку "Настройки расписания" (рис. 9.2.2.2) и задайте типовой график создания резервной копии. В зависимости от положения переключателя в группе "Условия" вкладка "Настройки расписания" принимает вид, приведённый на рис. 9.2.2.2, 9.2.2.3 и 9.2.2.4. Укажите периодичность создания резервной копии и нажмите кнопку "Выполнить".
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 рис. 9.2.2.2  
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 рис.  9.2.2.3
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 рис. 9.2.2.4  

 9.2.3 Восстановление базы данных из резервной копии

Некорректная работа с компьютером и аварийные ситуации, которые возникают при эксплуатации аппаратных средств (например, отключение электропитания), могут привести к повреждению базы данных. В результате некоторые данные и функциональные возможности программы могут стать недоступными.   

Для восстановления БД  выберите подпункт "Обслуживание базы данных" в меню открывающемся при нажатии на кнопку [image: image219.bmp], расположенную правее кнопки [image: image220.png]5
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. Откроется окно «Настройка сохранения БД». Перейдите к вкладке "Восстановление" (рис. 9.2.3.1).

[image: image221.png]fE— = p—

M B11

Myre apiwiea | CAKIS_BackuptHPbak.

Brvtvariie | T147s 2pHHEa YkaSHIBaTS TaNKa Ha KaMTLATERS C2pBEDa.

Beronme




  

 рис. 9.2.3.1  

Укажите путь к архиву, содержащему БД, и нажмите кнопку "Выполнить". При задании пути к архиву можно воспользоваться кнопкой [image: image222.bmp], расположенной в правой части поля, с помощью которой открывается стандартное окно "Открыть" для указания пути.  

10. Вопросы и разрешение проблем

10.1 Программа не устанавливается, не запускается или окна программы и меню не размещаются в пределах экрана

Проверьте технические возможности Вашего компьютера. Должны выполняться следующие требования:

· наличие не менее 256 Мб оперативной памяти;

· наличие не менее 250 Мб свободного дискового пространства на жестком диске;

· наличие монитора и видеокарты, обеспечивающие разрешение не менее 800*600;

· наличие привода CD-ROM - для развертывания прикладного программного обеспечения на локальном компьютере, не подключенном к ЛВС или сетям общего пользования;

· программная среда поддерживается Windows 2000/ХР.

10.2 Не удается установить соединение с БД

Если не удается установить соединение с базой данных и начать работу, проверьте:

· в окне <подключение> правильность значений имени пользователя и пароля;

· состояние SQL-сервера (должно быть "работает");

· имя компьютера в настройках (в папке с программой NewReport, папка Settings, файл user.ini, строка SQLServerName=Имя компьютера)
10.3 Типовые проблемы, связанные с подготовкой данных для ПФР.


При попытке изменить отчетный период выдается ошибка «У Вас нет прав на изменение 'Настройки ИС' и расчетного периода».
Зайдите в программу «Оазис Отчеты (Администратор)». В окне Подключение должно быть в поле Пользователь sa, в поле Пароль admin.
Нажмите кнопку «Пользователи», проверьте права пользователя под которым заходили в программу. Для этого в том же окне нажмите кнопку «Роли», выберите фирму и убедитесь, что данному пользователю назначены все перечисленные роли (т.е. в списке должны стоять все флажки).

Закройте программу «Оазис Отчеты (Администратор)» и запустите «Оазис Отчеты». Если в окне «Подключение» выставлен флажок «Использовать учетную запись Windows», снимите его. В поле «Пользователь» введите пользователя которого мы только что проверяли и пароль. Далее выберите своё предприятие из списка и нажмите «Ок».

Мы не можем ввести адрес который не относится к Москве или Московской области. 
Вставьте установочный диск в CD/DVD привод компьютера. 

Запустите программу «Оазис Отчеты (Администратор)» и выберите в пункте главного меню «Сервис» подпункт «Загрузить кладр». 

Нажмите кнопку «Указать папку». В поле «Путь к файлам КЛАДР (*.DBF)» укажите путь к папке «kladr» на установочном диске, а в поле «Путь к временным файлам» - к временной папке, находящейся на жестком диске. Для этих целей подойдёт любая папка, не имеющая пробелов в имени (например, "C:\temp\"), но лучше создать новую, которую впоследствии можно удалить. 

Нажмите кнопки «Выбор» и «Загрузить регион». Дождитесь вывода на экран окна со списком незагруженных регионов. Отметьте галочкой необходимые и нажмите кнопку «Выбор». 

Процесс загрузки может занять длительное время. Не прерывайте работу программы до тех пор, пока не убедитесь, что выбранные регионы появились в списке загруженных.

10.4 Ошибки, связанные с невыполнением программно-технических требований. 


Возникает ошибка при попытке распечатать любой документ.
У Вас должен быть установлен Microsoft Office 2000 или более новый.
( ООО «ОАЗИС». Все права защищены.
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