Основная последовательность действий при работе с программой ОАЗИС Отчеты для подготовки отчета в ПФ. 

1. Установите программу. (Процесс установки описан в документе “Установка”) 

2. Запустите модуль Отчеты Администратор (руководство пользователя). 
Для входа в модуль в окне <Подключение> введите: 

В поле <пользователь> - sa 
В поле <пароль> - admin 

3. Нажмите кнопку <Организации> и проверьте название, если нужно – измените. 

Если у Вас несколько организаций – добавьте в список остальные. Закройте окно. 

4. Нажмите кнопку <Пользователи>. Добавьте своего пользователя (при добавлении пароль можете не задавать). Затем выделите его в списке, нажмите кнопку <Роли> (в этом же окне), в поле “Фирма” выберите организацию и ниже в табличке проставьте все флажки. 

Если у Вас несколько организаций, проделайте эту операцию для каждой (если нужно дать права на работу со всеми организациями). Эта процедура выполняется один раз при начале работы с программой. 

5. Закройте программу и запустите со второго ярлыка основной модуль ОАЗИС Отчеты. 

6. Выполните процедуру активации (подробно описана в документе “Инструкция по активации”). 

7. Войдите в программу (см. "Руководство пользователя"). Внимание! При входе в программу в окошке <Подключение> В поле <Пользователь> и <Пароль> введите того пользователя и пароль (если он задан), которого Вы только что вводили в модуле “Администратор”. 

8. Заполните реквизиты предприятия. 

9. Установите отчетный период. 

10. Если в вашей организации есть льготные категории сотрудников или особые условия труда – заполните необходимые справочники. 

11. Нажмите кнопку <Сотрудники> и создайте подразделение (любое). 

12. Заполните список сотрудников одним из ниже перечисленных способов: 

Если Вы раньше пользовались программой ОАЗИС Отчеты 2009 – перенесите из нее список сотрудников с номерами и адресами (как это сделать, подробно описано в документе “Перенос данных”). 

Если ваша бухгалтерская программа формирует файл соответствующего формата (XML 7.0 или TXT (описание TXT формата находится на диске в папке “Документы” на диске) воспользуйтесь кнопкой <импорт> для переноса данных. 

Если вышеперечисленных возможностей нет – то заполните список сотрудников вручную. Обратите внимание на то, что при добавлении сотрудника на экране появляется анкета с его персональными данными. Ее не нужно заполнять полностью, для появления сотрудника в списке достаточно заполнить только поля со звездочкой. Позже, если понадобится, можно будет в любое время войти в персональные данные и внести туда новую информацию. 

13. Теперь можно приступить к заполнению индивидуальных сведений. 

Важно ! Для сотрудников без страховых номеров это делать бесполезно, такие сведения приниматься не будут. 

На основной панели инструментов нажмите кнопку <Инд. сведения>. Появится окно со списком. В списке выделите сотрудника для которого будет создаваться документ. Нажмите в этом же окне кнопку <индивидуальные сведения>, появится чистый бланк. Нажмите в этом окошке кнопку <Добавить> (с зеленым плюсом). Появится окно со списком тарифов, галочками отметьте нужные (с этого года их может быть несколько), нажмите <сформировать>. Если тарифов несколько, то сформируется несколько документов с инд. сведениями. 

Заполните все необходимые данные: 

-Сумму начислено на страховую часть 

-Сумму начислено на накопительную часть 

Можно ввести только базу для расчета и нажать кнопку справа <рассчитать> (для этого нужно чтобы у сотрудника был введен пол и дата рождения) 

Сумму уплачено на страховую и накопительную часть можно автоматически перенести из начисленных кнопкой <из начисленных с учетом % уплаты>. Не обязательно это делать в каждой карточке. Есть групповая операция. По кнопке с изображением калькулятора в списке сотрудников для подготовки индивидуальных сведений. 

% уплаты вводится в окне, которое появляется при нажатии на кнопку <Настройки>. (Его необходимо предварительно рассчитать. Рассчитывается он отдельно по каждой части взносов следующим образом сумма уплачено/ сумма начислено*100. Чем больше знаков после запятой в % уплаты, тем меньшую погрешность расчета Вы получите). 

Сумма начислено - всего начислено за отчетный период (в 2010 году за 6 месяцев) 

Сумма уплачено - всего уплачено в отчетном периоде. (если взносы за июнь перечислялись в июле, то уплачено за 5 месяцев). 

Заполните адрес. Если Вы его ввели когда вносили сотрудника в список, его можно скопировать из персональных данных (третья кнопка с изображением книжки). 

Заполните вкладку стаж. Обратите внимание, что с этого года в стаже нужно выделять периоды больничных листов и отпусков без сохранения содержания. (Раньше указывалось только общее количество месяцев и дней.) 

Тип формы СЗВ-6-1 или СЗВ-6-2 определится автоматически, в зависимости от ваших записей о стаже. 

14. После того как все сведения заполнены, готовим пакет документов. Нажмите на верхней панели кнопку <Пачки>. В левом нижнем углу окна установите СЗВ-6-2 (если такой тип был), в левом верхнем углу со списком пачек нажмите на <новая>, в правой части окна появится список сотрудников не в пачках, ниже поставьте флажок <сформировать> и нажмите кнопку <выполнить>. Такую же операцию проделайте с СЗВ-6-1 (если они были). 

15. Теперь каждую пачку нужно вывести в файл (на дискету или на диск). В левом нижнем углу установите флажок <индивидуальные сведения>, выше в списке пачек выделите пачку. В поле Операции с пачками установите флажок <Вывести в файл>, справа укажите путь для вывода (дискета или диск). Нажмите <выполнить>. Проделайте эту операцию с каждой пачкой. 

16. Перед тем как печатать документы, рекомендуем проверить ваши файлы на ошибки. Для этого должна быть установлена программа проверки CheckXML. (Можно установить с нашего диска, но т.к. она часто меняется, то лучше скачать ее с нашего сайта oasis.ru из раздела Техническая поддержка - Обновления). Если ошибок нет - можно выводить на печать. Если есть, то исправьте ошибки в индивидуальных сведениях, заново выведите в файл, еще раз проверьте программой проверки и только затем печатайте. 

17. Печать выполняется в этом же окне. Все действия, как и при выводе в файл. Только в поле Операции с пачками флажок должен быть установлен на <Печатать>. Справа галочками отметьте документы для печати и нажмите <выполнить>. 

18. Итоговым документом к пачке является опись АДВ-6-2 (которая теперь заменяет пояснительную записку и ведомость уплаты АДВ-11). Перед тем как формировать Опись АДВ-6-2 обязательно должны быть сформированы пачки с индивидуальными сведениями. 

Затем на верхней панели кнопок нажмите кнопку <Описи ИС (АДВ-6-2)>. В открывшемся окне нажмите кнопку + (в левом нижнем углу формы). Проверьте полученные итоговые цифры. Они должны совпадать с итогами в отчете РСВ-1. (Заполнение графы Уплачено см. выше в п.13). Если итоги правильные, сохраните опись и закройте окно. Далее, нажмите кнопку <Пачки>. Сформируйте из описи пачку, выведите в файл и распечатайте. 

Таким образом окончательный пакет с отчетом должен содержать: 

1. Файл для каждой пачки индивидуальных сведений. (по количеству пачек) 

2. Файл с описью по форме АДВ -6-2. 

Этого достаточно, если Вы пересылаете отчет в ПФ по каналам связи через Интернет. 

Если Вы сдаете отчет непосредственно инспектору в ПФ, то к файлам еще необходим пакет документов в печатном виде. 

3. Индивидуальные сведения по форме СЗВ-6-2, списочная форма. (можно одним реестром, если один тариф взносов, если несколько – то для каждого тарифа свой реестр.) 

4. Индивидуальные сведения по форме СЗВ-6-1. Каждая пачка с описью АДВ-6-3. 

5. Общая опись на весь пакет по форме АДВ-6-2.
