
	Региональное представительство “Интеллект-Сервис”

Днепропетровск,  ул. Фучика, 18

Тел./факс: (056) 371-11-71, 796-24-85
	Internet: www.intelserv.com

E-mail: inbox@intelsev.dp.ua


Персоніфікація 2010 років (щомісячна).

Інструкція по роботі з модулем «Персоніфікація».

Починаючи з версії 7.07.018
1. Вибір нового модуля «Персоніфікація» в головному меню «ИС-ПРО».

Для відображення модуля Персоніфікація в головному меню «ИС-ПРО», необхідно: у підсистемі Адміністратор модуль Користувачі і ролі  перейти на закладку «Ролі» і обрати роль, для якої додається даний модуль. На закладці «Меню» по клавіші F4 (змінити)  з'являється вікно «Редактор головного меню», за допомогою клавіші F5 копіюємо новий модуль у вікно «Пункти головного меню» (група Результати розрахунку).
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мал. 1
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Зберігаємо зміни і виходимо в головне меню системи «ИС-ПРО»:

мал. 2
2. Необхідні Налаштування.

Підсистема Управління персоналом/ «Облік праці та заробітної плати»  У модулі Параметри/Настроювання  у групі  Звітність,  виконуємо налаштування форми «Додаток №23» до Пенсійного фонду України.
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Рядки 42%, Рядок 8 , 33,2%, 26,56% - не заповнені
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мал. 3
На мал.3 надано настроювання. Перелік видів оплат для кожного рядка визначається бухгалтером. Для додавання видів оплат у таблиці Вхідні види оплат натиснути клавішу F4. Зі списку усіх видів  відмітки проставляються для необхідних видів оплат. 

3.Створення відомості персоніфікації.

При виборі модуля Персоніфікація відкривається вікно «Каталог персоніфікації». 
Для створення первинного документа скористайтеся пунктом меню Реєстр/ Створити (клавіша INS). У вікні «Створення відомості персоніфікації» на закладці «Параметри» вказуємо Період формування документа, Вихідний №, Дату формування документа, Код УПФУ.
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мал. 4
На закладці «Види оплат» по клавіші F4 з'являється список видів оплат, які включаються в таблицю 7 додатку 4.
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мал. 5
На закладці «Стаж» по клавіші INS виконується вибір Спеціальних та  Пільгових пенсійних стажів (перелік встановлюється бухгалтером).
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мал. 6
На закладці «Фільтр» надана можливість формування відомості по обраних співробітниках. При натисненні комбінації клавіш Ctrl+S, відкривається вікно «Вибір працівників», в якому можна вибрати групу, якщо натиснути клавішу INS з'являється можливість ввести табельний номер певного співробітника.
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мал. 7
4.Робота з відомостями персоніфікації.

Після виконання налаштування автоматично відбувається формування документа із статусом «Чернетка»:
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мал. 8
      4.1. Табліца5 Додаток 4 «Трудові стосунки застрахованих осіб».

     Відкриваємо документ, з'являється відомість з даними по співробітниках, з Виглядом: Табліца5 Додаток 4 Трудові стосунки застрахованих осіб.
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мал. 9
 Для перегляду даних Таблиць 6, 7, 8 додатку 4 за допомогою комбінації клавіш Alt+0 викликається вікно «Вибір виду реєстру» (Вид/Вид реєстру).
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мал. 10
       4.2. Таблиця 6 Додаток 4 «Відомість нарахування доходу застрахованим  особам». 

      За допомогою комбінації клавіш Alt+0 вибираємо Вид реєстру: 2 Таблиця 6 Додаток 4 «Відомість нарахування доходу застрахованим особам» Відкривається вікно, в якому відображаються дані по кожному співробітнику.
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мал. 11
У полях «Сума нарахованого доходу», «Максимальна величина доходу», «Сума внесків» підбивається підсумок.

З допомогою комбінації клавіш Alt+F3 (Реєстр/Розрахунковий лист), виконується відкриття Розрахункового листа співробітника, на якому знаходиться курсор.

З допомогою комбінації клавіш Alt+F5 (Реєстр/Особовий рахунок), виконується відкриття  Особового рахунку співробітника, на якому знаходиться курсор.

     4.3. Таблиця 7 Додаток 4 «Нарахування за дні тимчасової непрацездатності,  відпустки і за минулі періоди».

    За допомогою комбінації клавіш Alt+0 вибираємо Вид реєстру: 3 Таблиця 7 Додаток 4 «Нарахування за дні тимчасової непрацездатності, відпустки і за минулі періоди», з'являється вікно, в якому відображаються дані по кожному співробітнику.

У Таблиці 7 додатку 4 виводяться дані по тих видах оплат, які були вибрані на закладці «Види оплат», при створенні відомості у вікні «Створення відомості персоніфікації».
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мал. 12
У полях «Сума нарахованого доходу», «Максимальна величина доходу», «Сума внесків» підбивається підсумок.

З допомогою комбінації клавіш Alt+F3 (Реєстр/Розрахунковий лист), виконується відкриття Розрахункового листа співробітника, на якому знаходиться курсор.

З допомогою комбінації клавіш Alt+F5 (Реєстр/Особовий рахунок), виконується відкриття  Особового рахунку співробітника, на якому знаходиться курсор.

     4.4. Таблиця 8 Додаток 4 «Наявність в застрахованих осіб підстави для нарахування спецстажу».

     За допомогою комбінації клавіш Alt+0 вибираємо Вид реєстру: 4 Таблиця 8 Додаток 4 «Наявність в застрахованих осіб підстави для нарахування спецстажу». Відкривається вікно, в якому відображуються дані по кожному співробітнику.
У Таблиці 8 додатку 4 виводяться дані по тих видах оплат, які були вибрані на закладці «Стаж», при створенні відомості у вікні «Створення відомості персоніфікації».
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мал. 13
5. Статус відомості персоніфікації.
При створенні відомість має статус «Чернетка».

У відомості із статусом «Чернетка» можна коригувати дані і змінювати параметри формування за допомогою клавіші F4.
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мал. 14
Після виконання операції Провести відомість (Реєстр/Провести відомість), статус відомості стає «Проведений» і коригувати і змінювати її неможливо.
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мал. 15
6. Коригуюча та Відміняюча відомості  

Для формування  коригуючої  відомості, встановити курсор на  відомість, для якої необхідно створити ту, що коригує. У меню вибрати пункт Реєстр/ Коригуюча відомість. 
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мал. 16
Після вибору цього пункту меню з'явитися вікно «Параметри відомості», де в полі Вихідний номер вказуємо номер відомості, для якої створюємо коригуючи. 
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мал. 17
Для формування Відміняючої відомості, встановити курсор на відомість, для якої необхідно створити ту, що «Відміняє». Вибрати пункт меню Реєстр/ Відміняюча відомість. Після вибору цього пункту меню з'явитися вікно «Параметри відомості», де в полі Вихідний  номер вказуємо номер відомості, для якої створюємо ту, що «відміняє». 
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мал. 18
7. Експорт.

Для виконання експорту даних, необхідно в  меню вибрати пункт Реєстр/ Експорт. 
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мал. 19
У вікні «Персоніфікація (експорт)» вказати шлях до каталогу для вивантаження даних. Дані вивантажуються в форматі pfz файлів
[image: image28.png][ Nepconndmkaums (skcnopr) E

Mymet A TEMP B





мал. 20
8. Імпорт документів місячної персоніфікації в «Бест-Звіт Плюс»

Документи місячної персоніфікації імпортуються із pfz файлів. 

Pfz – файли представляють zip-архіви, в яких міститься ряд файлів xml-формату, окремі xml файли не імпортуються.

Імпорт Виконується із: 

· головне вікно програми/Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML…
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мал. 21
· обрати носій (каталог), файл pfz, імпортувати.
· у окремому вікні буде повідомлено у який період імпортований звіт; 

· якщо імпорт не виконаний, буде повідомлена причина.

Імпортовані звіти поміщаються у модуль Щомісячна персоніфікація у відповідний звітний період.
Далі робота проводиться в «Бест Звіт Плюс» у модулі місячна персоніфікація:
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мал. 23
Довідка по роботі з щомісячною персоніфікацією в «Бест Звіт Плюс» знаходиться у модулі «Щомісячна персоніфікація», потрібно викликати пункт меню Довідка, потім натиснути «Виклик довідки»
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мал. 24
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