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Подсистема  расчета заработной платы программы "Eeva"  предназначена для расчета зарплаты работников.
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 Выходящими документами при начислении зарплаты являются:

· Сводная платежная ведомость

· Отдельная платежная ведомость для каждого работника 

· Расшифровка начислений по зарплате

· Сводные  таблицы  по  зарплате

· Карты по расчету зарплаты

· Справка об удержанном подоходном налоге 

· Декларация о подоходном налоге

Зарплата может быть отнесена на соответствующие корреспондирующие счета главной книги по вашему предписанию-контировка. При расчете сдельной оплаты можете указать проценты премии и долевого участия каждого работника, а также фамилии работников и коэффициенты их  долевого участия. Ведомости по сдельной оплате вы можете контировать по расходным счетам.

В таблицу постоянных платежей введите зарплату работников и удержания из зарплаты. На основании введенных данных программа добавит эти суммы в соответствующие выплаты. Зарплата и другие  платежи могут изменяться несколько раз  в течение месяца. 

Отпускные  и  выплаты  по  больничному  листу  рассчитываются при введении   данных о периоде отсутствия  на  работе  и, при необходимости,  также  соответствующих  процентов и количества не подлежащих компенсации дней.

На их основании программа находит выплачиваемую в месяце сумму, а также  рассчитывает соответствующую выплату за период отпуска или болезни.

Распечатка карт по расчету зарплаты освобождает вас от заполнения вручную   индивидуальных   карт   расчета  зарплаты  для каждого работника.  "Eeva"  автоматически  нумерует платежные ведомости, нумерация  в  каждом  новом  году начинается с единицы. Работники могут  группироваться  в платежных  ведомостях  в соответствии с вашими требованиями, если показывается для каждого работника номер платежной ведомости.

Система расчета зарплаты содержит также некоторые удобства, которые позволяют значительно ускорить вашу работу.

· Автоматический расчет зарплаты и других платежей: зарплату можно изменять в середине месяца.

· Возможность автоматического перерасчета за месяц: зарплаты могут изменяться задним числом.

· Автоматический расчет отпускных, выплат по больничным листкам по датам.

· Указание платежей по зарплате с помощью формул. Выплаты за отпуск и др. платежи могут быть рассчитаны с такой точностью, какая необходима.

· Расчет зарплаты на основании должностей: работник может занимать различные должности, зарплата и выплата за отпуск рассчитываются независимо.

· Учет фонда рабочего времени по количеству дней и часов для статистических отчетов

· Перечисление зарплаты в банк

· В таблице описания платежей размещено свыше 80 описаний платежей по зарплате. При необходимости вы их можете дополнить или изменить.

Некоторые данные системы расчета зарплаты (данные о работниках, о периодах  отсутствия на рабочем месте, постоянные платежи) использует также подсистема учета кадров  программы.

С помощью программы ведется учет фонда рабочего времени по количеству дней и часов для статистических отчетов по зарплате и рабочему времени.

Подсистема учета кадров содержит таблицу, которая позволяет хранить данные о работниках и печатать на их основании различные отчеты.

Что необходимо делать при начислении зарплаты 
При расчете зарплаты необходимо придерживаться следующей последовательности действий:

1. СФОРМИРУЙТЕ ОБЩИЕ ДАННЫЕ ПРОГРАММЫ. Введите при помощи главного меню общие данные , связанные с начислением и выплатой зарплаты, (классификаторы/объекты, общие параметры, план счетов, должности).

2. СФОРМИРУЙТЕ ТАБЛИЦЫ ИСХОДНЫХ ДАННЫХ ПО ЗАРПЛАТЕ. Обязательно отметьте платежи, которые вы использовали, и каким образом вы хотите их рассчитать. Заполните соответствующие платежам таблицы: таблицу  описания платежей,  например, и др. Заполните в таблице  данных о работниках сведения об их именах и фамилиях. Заполните в таблице  постоянных данных сведения об окладах работников, а также о других  доходах и расходах.

3.  ФОРМИРОВАНИЕ ВЫПЛАТЫ. Сформируйте выплату, по которой начнете рассчитывать зарплату. Для этого войдите при помощи меню в регистр выплат, выберите выплату, на базе которой вы хотите сформировать новую (при желании можно скопировать из прежней выплаты  данные  о работниках и платежах), перемещая курсор на необходимую вам строку. Добавьте с помощью соответствующей команды новую строку. При этом программа формирует из прежней или прежних платежных ведомостей для этой выплаты платежные ведомости  с новыми номерами и копирует в них постоянные суммы.

В сформированную выплату введите период, за который вы платите, а также дату, когда производится выплата. Период отмечает, на счет какого месяца относятся платежные ведомости по данной выплате.

При  необходимости введите или исправьте также в таблице данных о зарплате номера платежных ведомостей, указанные против каждого работника, если они приведены неправильно. В следующий раз, когда вы будете формировать новую выплату, "Eeva" сама автоматически изменит в сторону увеличения нумерацию платежных ведомостей, тогда при условии сохранения в платежных ведомостях списка тех же самых  работников позднее не нужно будет исправлять нумерацию платежных ведомостей.

4. ВВЕДЕНИЕ ДАННЫХ О ЗАРПЛАТЕ  И О СДЕЛЬНОЙ ОПЛАТЕ ТРУДА 

Введите в таблицу данных о зарплате сведения о зарплате на основании  должностного оклада, а в таблицы по сдельной оплате труда  соответствующие команды. Введите коды клиентов для тех удержаний,  которые подлежат перечислению клиентам, а также если вы  намереваетесь  распечатывать перечень производимых удержаний.  

5. Если вы ранее выплатили аванс и хотите вычесть сумму аванса из  общей  суммы, тогда  введите в таблицу также код "VMAVANSS ", по которому будут  рассчитаны  не  удержанные в  этом месяце суммы аванса для каждого работника.

6. ВВЕДЕНИЕ ПЕРИОДОВ ОТСУТСТВИЯ НА РАБОТЕ

Введите в таблицу учета отсутствия  работников периоды, в котоpые данные работники отсутствовали, укажите процент заработной платы, используемый  для начисления суммы выплаты по больничному листку, количество неоплачиваемых дней. Если у вас в машине нет данных за предыдущие месяцы, то программа не может автоматически рассчитать эти суммы. В этом случае вы должны их сами добавить в таблицу. При этом должны также обязательно ввести в  таблицу платежей дату начала  отсутствия из  таблицы  учета  отсутствия для того, чтобы программа не посчитала эту сумму дважды.

7. РАСЧЕТ ВЫПЛАТЫ

Запустите команду расчета выплаты, которая рассчитает все платежи по зарплате и добавит в рабочие ведомости суммы зарплаты, премии. Вы должны всякий раз использовать команду  расчета выплаты,  если вы вносили изменения в таблицу данных о зарплате. Расчет  выплаты производится для текущей выплаты, поэтому команду расчета выплаты следует  запускать для каждой выплаты в отдельности.

8.  РАСПЕЧАТКА СВОДНЫХ ТАБЛИЦ И КОНТРОЛЬ ДАННЫХ

В  меню  отчетов запустите команду печати сводных таблиц  и проверьте в  них  правильность  исходных  данных.  При  необходимости внесите изменения в таблицу данных о зарплате.

После каждого исправления запустите снова команду расчета выплаты.

9. РАСПЕЧАТКА ПЛАТЕЖНЫХ ВЕДОМОСТЕЙ

В  середине месяца распечатайте либо сводную, либо индивидуальную для каждого работника платежную ведомость.

При желании можно распечатать также в середине месяца расшифровки по начислению зарплаты.

Выплата и платежная ведомость 

Для  того,  чтобы гpуппиpовать платежи, "Eeva" использует понятие "Выплата".
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Выплата состоит из платежных ведомостей. К одной выплате относятся те платежные ведомости, по которым выплачиваются суммы, предназначенные  к выплате в один и тот же день.

Платежная ведомость состоит из данных о зарплате работников. Данные о зарплате состоят из таблиц , содержащих информацию, рассчитанную на базе должностных окладов, а также из таблиц расчета сдельной оплаты труда. При расчете зарплаты программа автоматически переносит данные из таблиц по расчету сдельной оплаты труда в таблицы данных о зарплате. Для каждой ведомости по сдельной оплате труда вы можете указать работников, которые получают по этой ведомости зарплату, их долю в общей сумме бригады, а также проценты долевого участия и премии.

Данные о зарплате по конкретной выплате сохраняются в соответствующих таблицах, которые состоят из НАДПИСЕЙ и СУММ. В каждой выплате можно объединить относящиеся к работнику номера платежных ведомостей и суммы, которые образуют зарплату работника. Суммы могут быть добавлены вручную или рассчитаны автоматически.

Часть  команд  подпрограммы  "Зарплата" работает с данными только одной  выплаты.  Эта  выплата печатается в заглавии главного меню подпрограммы  "Зарплата" и эта выплата считается текущей. Из меню подпрограммы "Зарплата" по умолчанию в качестве текущей выбирается  та  выплата, с которой вы работали последней. Это вы можете  изменить, если  переместите курсор по таблице регистра выплат на необходимую вам выплату и после этого выйдете из этой таблицы.

Данные по зарплате
Таблица данных по зарплате содержит данные текущей выплаты по  платежным   ведомостям. Она состоит из двух таблиц: списка работников,  которым  производится  выплата,  и таблицы платежей, начисленных работнику.

Таблица  списка  работников содержит данные о работниках, которым производится  выплата, в  таблице платежей размещаются начисленные  каждому  работнику  суммы.  При  перемещении по списку работников  изменяются соответственно и суммы в таблице платежей.

№ Таблицы

Номер  платежной  ведомости,  в которую внесен работник. Его вы должны внести правильно. Если он однажды уже внесен правильно и вы  от  выплаты  к  выплате  составляете  одинаковую платежную  ведомость, вам не придется исправлять его в дальнейшем, так как  программа  при формировании новых выплат сама изменит нумерацию  платежных ведомостей в сторону увеличения.

Для  различных  выплат  с одной и той же датой номера платежных  ведомостей могут  совпадать.  В  этом  случае  при  распечатке  платежной  ведомости  все  платежи  группируются вместе в одной  платежной ведомости.

Группа

Группа, к которой относится работник. Однобуквенный символ из  латинских  букв

Работник

Код работника из таблицы работников. При добавлении новой записи запрашивается код и по этому коду добавляются данные о работнике. При добавлении новой записи можно также перейти в таблицу данных о работниках и либо выбрать оттуда нужные данные, либо добавить туда данные о новом работнике. Это поле вы здесь изменить не можете.

К выплате (На руки)   

Подлежащая к выплате сумма. Все начисленные доходы минус все удержания. Это вычисляет команда вычисления выплат. Значения этого поля вы изменить  не можете.

НР счета

Номер счета которые используются  для контировки зарплаты работника. Обычно  остается незаполненным: если расходы по выплате зарплаты  относятся на разные счета , тогда  это указывается в таблице строк платежных ведомостей для каждой суммы в отдельности.

Объект

Код объекта из таблицы объектов или незаполнено. Используют при контировке, если в таблице описания контировки зарплаты специальным обозначением объекта является OS.


Здесь вы можете, например, указать подразделение, к которому 
относится работник.

Должность

Код  должности работника по статистическому классификатору. Используется для составления статистических отчетов по должностям.

Субъект

Используется в особом случае, если надо контировать зарплату по субъектам.

Эта команда представляет данные по зарплате по списку работников.   Ее  удобно использовать, когда вы хотите сразу корректировать все платежи  для  одного  работника.

Суммы, начисленные работнику 
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В  этой  таблице размещаются платежи имеющегося работника. Записи в  таблице   можете   менять   только  тогда,  если  эти записи  не добавляются автоматически.

платежа

Код  платежа  из  таблицы описания кодов платежей, которые выплачиваются работнику.

Cумма, норма

Сумма,  норма  выплаты  и т.п.. Сюда вы можете и должны вводить  суммы/нормы в том порядке,  который используется в формуле  расчета данного поля.

Это поле используется для вычисления платежей в двух случаях:

1. В формуле для платежа (формула платежа находится в таблице описания платежей) обозначение "summav.summa" возвращает значение этого поля.

2. Если формула суммы незаполнена, то берется вычисленным значением платежа просто значение этого поля.

На работе

Указывается  процент,  отработанное  рабочее  время и т.п.. Это поле  вы можете  и  должны  заполнять  для тех видов платежей, которые используют  такие признаки: процент от общего рабочего времени  или,  например, для почасовой оплаты труда, количество отработанных часов и т.п.

Это поле вы можете изменить только тогда, когда в таблице описания платежей значением поля "%" не является " нет".

Единица

Показывает, в каких единицах выражено значение поля   “%, на работе”. Описание  значений этого поля приведено в следующем параграфе.

Дополнительный параметр

Значение дополнительного параметра. При вычислении некоторых платежей не достаточно только полей платежа и процента, а нужно еще при каждой выплате дать и третье число. Здесь вы можете дать значение третьего параметра. Это значение используют при вычислении суммы, если в формуле суммы есть поле "summav.lisaprm".

Рассчитано

Это  значение рассчитаной суммы, которая подлежит к выплате или 

удержанию.  Это  поле рассчитывает команда расчета выплаты. Это поле изменить нельзя.

Месяц

Месяц и год, на счет которого идет выплата. В системе зарплаты "Eeva" каждый платеж за какой-то месяц. Если платеж выплачивается за несколько месяцев (отпуск, болезнь, выходное пособие по увольнению и т.п.), "Eeva" делит (при автоматическом добавлении платежа) эту сумму потребителя по месяцам на подсуммы и вводит в эту таблицу ту же сумму несколько раз, с разными значениями месяца.

Используют при расчете подоходного налога и т. п., если нужно в пределах месяца сделать учет выплаченных сумм (платежей). Используется при контировке зарплаты, если в таблице описания контировки в поле "дата" указано обозначение "Месяц". 

Место возникновения затрат

Это поле вы можете использовать, например, если рядом с суммой нужно указать номер расходного счета, на который перейдет сумма для расхода.

Объект 

Субъект

Код  объекта из таблицы объектов по первому или по второму классификатору,   на чей счет относится рассчетная сумма. Вместо названий этих полей распечатывает программа действительные названия классификаторов. Используется, если в таблице  описания  контировки зарплаты  указан признак кода  объекта   ОВ.   Поле  может оставаться  незаполненным, тогда суммы по признаку объекта не контируются. Здесь можно, например, около каждого платежа показать объекты, для которых эта сумма идет в расход.

Ссылка

Если  программа  автоматически  рассчитывает  оплату  за период отсутствия, она  автоматически вносит.


Заполняется только для автоматически добавляемых платежей. 


Показывается, откуда добавлена эта сумма:

ps - из таблицы постоянных платежей

pu - из таблицы информации о периодах отсутствия

ta - в результате команды расчета

vo - задолженность от предыдущих выплат

ty - из сдельных нарядов

Клиент 

Это  код  клиента  из  таблицы клиентов, которому перечисляется соответствующая  сумма  или  нуль.  Код используется при печати  перечня  удержаний  и  контировки  зарплаты.  В  это  поле  вводятся коды магазинов для перечисления оплаты за кредит, код получателей алиментов для соответствующего перечисления и т.п.

Единицы измерения для поля "%"

В таблице платежей работникам значения поля "МЬ" могут быть следующими.

NB! В этом поле имеет значение также тип букв - прописные или строчные.

Обозна-чение
Значение для поля “%,на работе” 

Tp
Рассчитывается число рабочих дней. Если значением  указано “Tp” (первая прописная, вторая строчная буква),  “Eeva” перед использованием формулы платежа рассчитывает сюда число рабочих дней, учитывая дату трудового договора и нерабочие дни из таблицы данных о работниках, периоды отсутствия из соответствующей таблицы и период выплаты из таблицы выплат.

Te
Аналогично Tp, только эти данные не идут в статистические отчеты. Используются для перерасчета зарплаты. Для перерасчета необходимо заново рассчитать число дней в том случае, если оно позднее изменялось (например, выяснилось в результате отсутствия). Поэтому число дней нужно рассчитать, но не использовать для статистики. Если число рабочих дней меняется, в статистике возникает небольшая неточность: для статистических отчетов используются дни с обозначением Tp, хотя фактически отработанное число дней обозначено Te. При автоматическом перерасчете зарплаты при добавлении кода подлежащего перерасчету платежа обозначение Tp заменяется на Te. 

TP
Вручную введенное число рабочих дней. Если обозначение “TP” (обе буквы прописные), то число рабочих дней в этом поле надо ввести вручную.

TT
Вручную введенное число рабочих часов. Число рабочих часов в это поле надо ввести вручную.

прочее
В поле единиц измерения могут быть другие обозначения.  Они используются, если на расшифровке по зарплате надо печатать значения поля "%", чтобы работник видел, на основании чего ему была начислена зарплата.

Рр
Количество отпускных дней

hp
Количество больничных дней

Tа
Количество рабочих дней до начала отпуска.

Если единицей измерения указаны ТР, Тр или ТТ, то в сводной таблице по зарплате показывается также число рабочих дней и часов для статистических отчетов. Для других единиц измерения или , если это поле остается незаполненным, эти данные не показываются.

Если поле для единиц  измерения заполнено, то на расшифровке по зарплате  печатается значение поля "%", чтобы работник видел, на основании чего ему была начислена зарплата.

Формирование кассового ордера 
Для формирования из зарплаты кассового ордера надо использовать команду Действие/Сформировать. Команда запрашивает дату кассового ордера. Также можно указать, надо ли добавлять в сформированный кассовый ордерподоходный налог с ТМ кодом. Добавление позволяет отобразить факт, что обязанность подох. налога возникает в момент выплаты.

Регистр зарплаты 
В таблице “Регистр зарплаты” та же самая информация, что и в таблице платежных ведомостей, однако данные здесь все в одной таблице. Это позволяет например быстро ввести суммы многим работникам. 

Командой Действие/Условие можно предоставить зарплату, выплату и отдел работников из запроса и заголовка платежной ведомости. Если сумма и объект пусты, то показываются все данные платежной ведомости.
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Командой Файл/Печать можно распечатать списки соответствующие выбранным запросам.

Таблицу удобнее использовать, если надо изменить одну и ту же сумму у нескольких работников. Командой Действие/Условие можно представить одну нужную сумму.

Изменение сумм несккольким работникам 
Регистр зарплаты можно использовать для быстрого изменения сумм сразу нескольким работникам:

· Команда добавления спрашивает, добавить данную сумму всем работникам или же добавить только одну строку. При добавлении прибавляется всем данным работникам вдвойне, а вторую строчку позже надо будет удалить.

· Команда удаления спрашивает, удалить сумму у всех или только одну строчку.

· Действие/Изменить позволяет изменить значение суммы.

Таблица сдельных нарядов 
При команде "Сдельные  наряды" появляются таблица, в которых  представлены необходимые данные для расчета сдельной оплаты труда  для текущей выплаты.
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Работник

№ таблицы

   Фамилия и номер работника из таблицы работников.

Код работы

Код статьи имущества или код работы из таблицы статей. В таблицу статей можно перейти с помощью меню верхней строки или подсистему имущества.

Количество

Сдельное количество. Сколько сделал рабочий данного товара или работы.

Дата

Дата сдельного наряда.

Объект

Субъект

Код объекта  из таблицы  объектов по первому и по второму классификатору,  на счет которого относится сумма. Вместо названий этих полей программа распечатывает действительные названия классификаторов.

Место возникновения затрат

Определяет, на какие счета идут в расход зарплата, соц.налог и резерв отпускных.  

Регистр выплат 
[image: image7.wmf]
НP

Номер выплаты. Присваивается автоматически.

Месяц

Месяц,  за который  вы  выплачиваете  большую часть платежей.

Выплатить

Дата,  когда  вы  выплачиваете  по платежной ведомости. Эта дата  печатается затем на всех отчетах, связанных с этой выплатой.

Если вы не знаете точный день произведения выплаты, поставьте  ближайшую  к  нему  дату, чтобы последовательность ДАТ ВЫПЛАТ соответствовала ФАКТИЧЕСКИМ.

Расположение  выплат  должно  быть  правильным, так как именно по  этой  дате устанавливается,  в  какой  последовательности  делались  выплаты. Эта  информация существенна для расчета подоходного налога и др., если в месяц производится несколько выплат.

Отсутствия

Указывается, добавляются ли при расчете выплаты из таблицы учета отсутствий компенсации за периоды отсутствия в платежные ведомости или нет.

Поле с постоянными значениями, допускаются: " Да" или незаполнено. Если указано "Дa", то при расчете выплаты в платежную ведомость из таблицы учета отсутствий добавляются невыплаченные компенсации за периоды отсутствия, для которых заполнено поле "%".

Постоянные платежи

Добавляются ли автоматически постоянные платежи. Если указано "Да", то из таблицы постоянных  платежей в таблицу платежных ведомостей добавляются все активные платежи выплаты данного месяца. Если незаполнено, то постоянные платежи автоматически не добавляются.

Наименование

Ввести краткое наименование выплаты. Например, зарплата за январь, пособие на детей за февраль и т.п.

Нач.пеpиода перерасчета 

Окончание пеpиода перерасчета

Даты, которые показывают, за какие месяцы производится перерасчет данной выплаты. Поле с определенными значениями, допускаются: -3, -2, -1,0 и незаполнено. Если перерасчеты не нужно производить, поля остаются незаполненными. Значения этих полей описаны в одном из следующих разделов.  

Регистр  выплат  содержит  информацию  по  всем видам выплат. При  командах  о  добавлении  или  удалении  информации в этой таблице  необходимо  быть  очень  осторожным,  команды изменяют все данные  соответствующей выплаты, а также данные в других таблицах.

Формирование выплаты

В том случае, если вы начинаете формировать платежную ведомость с  новой  датой  выплаты, прежде  всего вы всегда должны сформировать  новую  выплату.  Формирование новой  выплаты  осуществляется путем введения новой  записи  в таблицу  выплат. Если хотите добавить новую выплату, используя  копию  какой-либо прежней выплаты, то переместитесь на ту выплату, на базе которой вы хотите формировать новую.

Дополнительно введите команду добавления. При этом появляется  добавочное меню,  из которого можно выбрать, какую новую выплату  добавить. 

При выборе из меню есть возможность добавить следующие данные:
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Незаполненная выплата

Добавляется  в регистр незаполненная выплата. Позднее вы должны вручную добавить сюда всех работников для выплаты.

Копия выплаты ...

Добавляет в регистр копию  той  выплаты, запись которой в регистре выплат в данный момент считается текущей (это запись,   на   которой  вы находитесь при  команде добавления). При добавлении  копии появляются все работники, указанные в прежней  выплате и начисленные  платежи, которые в таблице описания платежей отмечены как постоянные.

Все

Добавляет в выплату данные обо работниках вашей фирмы. Для всех указывается  один номер платежной ведомости. Платежи не добавляются, их вы должны прибавить соответствующей командой  добавления.

При добавлении номера платежных ведомостей увеличиваются так, что   их нумерация начинается с первого свободного номера. Расположение  платежных ведомостей в выплате остается прежним.

Перед  добавлением  также  запрашивается год. Введите цифры года,  при  этом сравнивается период выплаты с годом. Если введен год, в  котором  не было платежных ведомостей,спрашивается подтверждение.  При  утвердительном  ответе  начинается новая нумерация платежных  ведомостей с единицы.

NB! Месяцами платежных ведомостей устанавливаются введенные вами месяц и год. Поэтому вы обязательно должны вводить месяц и год, за которые желаете выплатить зарплату.

В  добавленные выплаты при добавлении переносятся также некоторые  значения, которые не совпадают с фактическими.

Сразу  после  добавления  выплаты ВСЕГДА  исправьте в  регистре  выплат  прежнюю  информацию,  относящуюся к выплате, на  правильную.

Если  вы  в  день  введения  информации  не  знаете  точную  дату выплаты,поставьте  ближайшую  к ней дату, но не ту, которая перед  датой введения, для того, чтобы расположение выплаты по дате было  правильным.

Удаление выплаты 
Если  выплата  произведена,  то ее вообще нельзя удалять, так как  эти  данные  используются  также для расчета оплаты за отпуск, по  больничному   листку,   для   составления  справок  об удержании  подоходного  налога  и т.п. Из этой таблицы можете удалить только те выплаты, которые вообще больше не нужны. При удалении также  запрашивается  подтверждение, так как удаляются все данные по той  выплате  (также  и  из других таблиц), на которой вы находитесь в момент команды удаления.

Период перерасчета 
Период перерасчета в регистре выплат указывается в полях "Нач.пеpиода перерасчета", "Окончание пеpиода перерасчета"

Для выполнения перерасчета введите в эти поля интервал месяцев для выплаты данного месяца (поле "Месяц"), за которые хотите произвести дополнительный расчет.

Например:

Месяц            Начало.Перерасчета   Конец.Перерасчета 

04.1995                 -2                                     -1 

означает, что производится  перерасчет за период с 02.1995 по 03.1995.

Если хотите произвести перерасчет выплат, предшествовавших   текущему месяцу, введите 0.

Например:

     Месяц            Начало.Перерасчета   Конец.Перерасчета

04.1998              -2                                    0

означает, что производится перерасчет за период с 02.1998 по 04.1998.

Если не хотите произвести перерасчет выплат, оставьте эти поля незаполненными.

Эти поля имеют определенные значения, которые вы выбираете при помощи клавиши пробела. 

Для осуществления перерасчета программа добавляет в выплату платежи, которые удовлетворяют следующим условиям:

1. Выплата платежа предшествует выплате перерасчета.

2. Месяц платежа (в платежной ведомости поле "Месяц") входит в период  перерасчета.

3. Определена сумма в поле “Перерасчет” таблицы платежей, что означает, что надо делать перерасчет.

Дополнительный расчет (перерасчет) используется например, если в предыдущие месяцы зарплата была рассчитана по параметру, фактическое значение которого было установлено после выплаты денег. С помощью программы можно произвести автоматический перерасчет. При перерасчете добавляется или удерживается соответствующая часть от произведенных платежей.

Если зарплата изменяется в течение месяца, должна использоваться в формуле перерасчета платежа функция tasaarv(). Эта функция описана в отдельном разделе. 

Постоянные платежи 
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В  таблице  постоянных платежей представлены платежи, которые выплачиваются работникам в течение многих месяцев. Для них указываются приказы, определяющие размеры должностных окладов, удержания за определенный период и т.п. 

Если в регистре выплат разрешено добавление постоянных платежей, то программа при расчете выплаты  добавляет для выплаты за текущий месяц постоянные платежи в таблицу  платежных ведомостей.

№ таблицы

Имя

Фамилия

Код работника из таблицы работников, для которого действует запись этой таблицы. При добавлении новой записи  по этому коду добавляются данные о работнике. Это поле вы можете  изменить. Для этого можно также перейти в таблицу данных о работниках и  выбрать оттуда данные о новом работнике.

Код 

Код платежа из таблицы платежей по зарплате, значение которого устанавливается.

Начало

С  какого  дня действует приказ по  зарплате. Это сравнивается при расчете  зарплаты с периодом выплаты и по этой  дате находится  действующая на момент  выплаты зарплата. Изменение зарплаты  может  производиться только при смене выплат. 

Конец

Окончание действия платежа. Дата, до которой действует приказ по  зарплате. Может быть незаполнено, если дата окончания неизвестна.

Величина

Величина суммы. Это значение возвращает функция LANDMED().

Единица

Единица измерения платежа. Это значение указывается при добавлении платежа в таблицу платежных ведомостей.

Используется, например, если платежом является "ЗАРПЛАТА", чтобы программа рассчитала для таблицы платежных ведомостей число рабочих дней. В этом случае вы должны в этом поле указать "Tp" или "Te" (обязательно первая буква прописная, вторая строчная). Или вводите "ТР" (обе буквы прописные) и вводите число рабочих дней вручную.

Комментарий

Пояснение к платежу. Краткий комментарий , на каком основании и за что произведен платеж.

Номер док.

Номер документа, например, приказа, на основании которого начисляется зарплата. 

Для каждого приказа по каждому платежу вы должны добавить сюда новую запись. Если изменяется сумма работника, тогда добавьте сюда новую запись и поставьте дату поля "начиная с ", начиная с которой эта новая сумма будет действовать.

Часов в день

Сколько часов в день работает наемник.

Отдел

Отдел, куда принадлежит работник.

Место возникновения затрат

Объект

Субъект

Эти поля заполняются автоматически. Эти поля описаны в таблице платежной ведомости.

Расчет зарплаты 
Команда “Рассчитать”.

Команду надо использовать, если вы делали какие-нибудь исправления. До запуска команды проверь, чтобы во всех таблицах были правельные исходные данные.

Прежде всего появляется диалоговое окно, где можно указать, каким работникам рассчитать зарплату.
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При рассчете зарплаты используются все автоматически добавляемые суммы, после этого добавляются они снова и потом рассчитываются. Если рассчет прервать клавишой Esc, то автоматически добавленные суммы останутся не рассчитанными.

Описание Контировки 
Таблица  описания контировки зарплаты описывает, каким образом  эта команда осуществляет проводки по зарплате в главной книге.

В таблице следующие поля:
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Kласс

Kласса платежа, который контируется.

Сумма зарплаты

Если надо контировать какую-нибудь точную сумму, можно ввести сумму зарплаты, которая контируется.

Дебет

Номер  счета  по  дебету.  Может  содержать  также  специальные  обозначения, которые описаны в следующем параграфе.

Дб - Объект

Объект, признак   которого  используют для контировки в таблице бухгалтерских проводок по дебету счета . Могут быть следующими:

1. Не заполнено - по номеру счета код объекта не заполняется

2. Специальное обозначение OB, SOTSK. Они описываются ниже.

3.  Код объекта из таблицы перечня объектов - в  качестве  кода используется этот код.

Кредит

KрОбъект

Номер счета по кредиту и объект, указываемый при контировке по кредиту счета. Допускаются значения, аналогичные указанным при контировке по  дебету счета.

Процент %

Какой  процент  от суммы заносить в главную книгу. Обычно 100%.

Дата контировки

Обозначает дату, когда формируются автоматические бухгалтерские проводки.  Поле  с обязательными значениями, которые могут быть  следующими:

"Пер.конец"- контировка  осуществляется  по последней дате  выплаты.  Используется для платежей, суммы выплат  которых надо отнести к затратам периода выплаты.

"Выплачено"- дата произведения выплаты из регистра выплат.

"Месяц"- платеж из месячной таблицы платежных ведомостей.

Используется, например, если выплачиваете отпускные раньше, а списать в расход нужно в следующие месяцы. Тогда вы должны сделать две проводки: сначала на счет "Расходы будущих периодов" с датой , указанной в поле " Пер.конец ",  а затем на счет "Расходы" с датой, указанной в поле " Месяц ".

Специальные обозначения номеров счета  
В описании контировки зарплаты в качестве признаков для номеров  счетов  или  объектов  могут использоваться следующие специальные   обозначения, которые при контировке заменяются соответствующими  обозначениями объектов:

В таблице описания контировки зарплат должны быть в полях дебетовых и кредитовых счетов либо номера аналитического счета из таблицы счетов, либо следующие специальные обозначения, которые при контировке заменяются номерами счетов из таблицы платежных ведомостей:
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Платеж по зарплате

SOTSK. Платеж по зарплате

Специальное обозначение при контировке заменяется в существующим “номером счета” и “Sotskind”. 

Место возникновения затрат

SOTSK. Место возник. затрат

Специальное обозначение при контировке заменяется в существующим номером счета. Это позволяет каждую сумму каждого работника контировать на различные счета. Например, для показа расходов.

Заголовок

заменяется бух.счетом из заголовка платежной ведомости.

Формирование резерва выплаты компенсации за отпуск 
При выплате зарплаты формируется резерв для выплаты компенсации за отпуск. Размер резерва определен в 1/11 от фонда заработной платы ( от платежей Р класса).

При формировании резерва для выплаты компенсации за отпуск в таблицу описания контировки зарплаты добавлены следующие строки.  Они предусматривают, что ставка социального налога 33 % и налога по медицинскому страхованию 13% и размер резерва 1/11 (9.09%).

Класс       
СчетДебет

            СчетКредит
                    %

P          
расход на зарплату          резерв отпускных
        9.09

P          
расход на соц.налог         резерв отпускных
        3

Использование резерва выплаты компенсации за отпуск 
Класс выплат из резерва для компенсации за отпуск обозначен буквой R. Все платежи за отпуск в таблице описания платежей должны иметь обозначение R. При выплате отпускных из резерва для компенсации за отпуск по платежам класса R  делаются при расчете контировки. При выплате отпускных контировки делаются следующим образом:

Класс
           Дебет



Кредит

        %

R

резерв для отпускных
начисл.зарплата
       100.00

R 

резерв для отпускных 
начисл.соц.налог
       33.00

Если выплачиваемые отпускные превышают резерв, то в главную книгу вручную надо ввести корректирующие записи.
Формирование платежного поручения 
Команда “Сформировать” формирует плат. поручения. Сформированные плат. поручения добавляются в таблицу платежных поручений, находящихсяв подсисете документа.

В строки плат. поручения вносится счет из таблицы платежей по зарплате. Для одной и той же выплаты можно формировать плат поручение несколько раз. Если плат. поручение с номером этой записи уже существует, то запрашивается утверждение, удаляется и формируется заново.

Переносимые суммы а банк являются сумма принадлежащая выплате, удержанный подоходный налог, удержанные рассроченные платежи и др.  суммы.

Для перевода суммы в банк следует выполнить следующие условия:

· В таблице платеженой ведомости в классе сумма  должен быть знак “>”. Программа переводит суммы в банк только с таким значком.

·  В таблице платеженой ведомости у суммы  должен быть заполнен код клиента. В таблице клиента у клиента должны быть заполненеы код банка и номер расчетного счета.

Эту информацию программа использует для показа получателя сформированного платежного поручения.

Для каждого кода клиента делается одно платежное поручение. Если у кода одного клиента много платежей, то вносятся они в одно платежное поручение.

В случае, если переводишь в банк зарплату, подлежащую для выплат, то все работники должны быть внесены в таблицу клиентов.

Если все зарплата переводится в банк, то добавь в сумму соответствующего субъекта “PANKA”. Если же желаете перевести только часть зарплаты в банк, то введите значение “PANKA”, которая переводится работникам.

Диалог платежного поручения   
До выполнения команды появляется диалоговое окно.

Дата плат.поручений

Вид операции

Заполнение плат. поручения полей даты и оп. вида.

Создать по бюджетным статьям

Если “Да”, то показывается зарплата пропорционально приведенным статьям расхода в таблице платежей по зарплате. В строки сформированного плат. Поручения вносится бюджетная статья, По каждой статье делается отдельно строка. Это используется, если надо получить отчет по кассовым расходам.

Бух. счет расчетного счета

Счет введенный в заглавие сформированного плат. поручения.

Сформированный счет плат. поручения заполняется в таблице проволок.

Отчет по зарплате 
Отчеты по зарплате находятся в меню “Отчет”.
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Платежная ведомость 
В отчете платежной ведомости приведены отчеты, для которых надо выбрать одну плат. ведомость. Под этим находится печать плат. ведомости и расчетных листков.

Расчетные листки выдаются каждому работнику, чтобы он увидел, как насчитана ему зарплата.

Расчетный листок показывает, сколько человек получит денег на руки.

Если не хотите указывать какую-нибудь сумму в расчетном листке, то в таблице описания платежей надо поставить букву Е.

Платежи, статистика   
Под этим выбором находятся различные списки и отчеты связянные с зарплатой.

Выплата зарплаты:

· Список банку для перевода зарплаты работника в разные банки.

· Файлы зарплаты программам Ьhispanga Teleteenus, Telehansa. Если их сохранить в текстовом формате, то с соответствующей программой их можно будет прочесть.

Для представления списка банку прежде всего следует проконтролировать в настройке параметр “Само предприятие”. Это определяет расчетный счет, откуда выплачивается зарплата.

Также надо заполнить в таблице работников банк и расчетный счет, куда переводится зарплата.

Платежи:

· Форма налоговой декларации TSD. Периодом следует задать период выплаты. 

· TSD дополнение 1,2 .

· TSM соц. и подоход. налога справка 

· Налоговая декларация налоговому департаменту в формате текстового файла.

Прочее:

· отчет по статистике

· Статистические должности и объекты

· Справка больничной кассе о заплаченном доходе. 

Для делания списка банковской программе надо сохранить отчет в формате текстового файла.

Для этого следует выбрать Действие\Сформировать. Эта команда формирует отчет в текстовом виде. После этого надо еще раз выбрать Действие\Сформировать и сохранить отчет в текстовом файле.    

Таблица по зарплате 
В  первой  части  появляются команды печати таблиц по зарплате. В таблице  по  зарплате  данные  по одной выплате или нескольким. В столбцах  таблицы  указаны  платежи.  Их используют для просмотра данных по зарплате.
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Группировка таблиц по зарплате 
Без группирования

Печатает  данные  по  работникам и выплатам отдельно. В таблице можете увидеть рассчитанные платежи каждого работника за период каждой выплаты.

По платежным ведомостям

Данные  о  работниках  группируются  по  платежным  ведомостям, платежи  по платежной ведомости с одним номером суммируются. Из таблицы  можно  увидеть,  сколько  было  начислено зарплаты по каждой платежной ведомости.

Сводные данные по платежным ведомостям

Для  каждой  платежной  ведомости  печатается  одна  строка,  в которой показаны платежи данной платежной ведомости.

Сводные данные по работникам

Печатаются данные по подразделениям и работникам. Показывается, какие суммы  были  израсходованы на каждого работника в данном подразделении.

Сводные данные по объектам

Печатаются  суммарные  данные  по  объектам.

Сводные данные по месяцам

Печатаются данные по значениям, указанным для каждого платежа в таблице  платежных ведомостей  в поле " месяц".

Таблица по зарплате текущей выплаты

Печатается  таблица данных по зарплате текущей выплаты. Если вы рассчитали  уже  зарплату,  то распечатайте и проверьте, все ли правильно.

Таблица по выплаченной зарплате за весь период

Запрашивает период времени. Печатает таблицы данных по зарплате тех выплат,  период  которых  перекрывает хотя бы на один день введенный  вами  период  времени.  Используется,  например, для контроля  удержанного  за месяц подоходного налога, а также для составления квартальных и годовых отчетов.

NB! Эта команда печатает информацию по периодам таблицы выплат, а не по месяцу, имеющемуся около каждой суммы таблицы суммы данных по зарплате.

Таблица по выплаченной зарплате в течение периода

Запрашивает  период времени. По умолчании за дату берется дата текущей выплаты.  Печатает данные по зарплате тех выплат, даты которых находятся внутри указанного вами периода времени.

Например,  если  период  времени  равен  одному  дню,  вы сможете увидеть  данные выплаты за один день.

Таблицы  по  зарплате имеют меняющееся число столбцов, печатаются  же  столбцы  только тех платежей, значение которых не равно  нулю. Максимальное число столбцов таблиц по зарплате 254. При превышении числа столбцов программа печатает сообщение об их сохранении и оставшиеся за  пределами  столбцов  платежи  не показываются.

Если таблицы по зарплате шире, чем лист, программа делит их на части,  чтобы  они  поместились. При делении на части программа использует приведенное в общих данных число столбцов на странице. Это  число вы можете задать в соответствии с шириной используемой бумаги.

Карта по расчету зарплаты 
В  карте  по  расчету  зарплаты  указаны  все данные по зарплате которые  были рассчитаны для данного работника, а также должности и  периоды  отсутствия.  Они  используются  для просмотра данных, сколько,  за  какой  период и кому было выплачено зарплаты. Форма карты  по  расчету  зарплаты  похожа на аналогичную, составляемую вручную.  "Eeva" позволяет не составлять такие карты вручную, так как  при  необходимости их всегда можно распечатать. На картах по расчету  зарплаты  не показываются платежи класса K .

Государственные праздники 
[image: image15.wmf]
В  этой  таблице  указываете даты, которые являются свободными от  работы  днями  для  всех работников.

Праздн.

Дата госдарственного праздника.

Название

 Название госдарственного праздника. Для информации.

Необлагаемый налогом минимум 
[image: image16.wmf]
Содеpжит  минимум, не облагаемый подоходным налогом за каждый месяц  и среднемесячную зарплату. Функция MVMIIN() возвращает из этой таблицы значения.

Расч.месяц


Месяц и год, для котоpых установлен необлагаемый налогом 
минимум.

Сумма


Необлагаемая подоходным налогом минимальная сумма в этом месяце. 

Ср.зарплата


Среднемесячная зарплата в этом месяце. Может использоваться в  формуле по зарплате, если там указано mvmiin("keskpalk"). 

Место возникновения затрат 
В этой таблице перечень место возникновения расходов на зарплаты. Место возникновения затрат используется, на какие счета идут в расходы зарплата и соц.налоги.  
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В таблице есть следующие поля:

Место возникновения затрат

Метка места. С его помощью указывается место возникновения затрат в таблице платежных ведомостей.

Расходный счет зарплаты

Счет, куда переходит в расходы зарплата. Используется при контировке зарплаты, если в описании контировки соответствующая особая метка.

Расходный счет соц.налога

Счет, куда переходит в расходы соц.налог. Используется при контировке, если в описании контировки соответствующая особая метка.

% от соц.налога

Процент соц. страхования. 

% от отпускного резерва

Расходный счет отпускного резерва

Счет, где рассчитывается процент от отпускного резерва и отпускной резерв.

Описания платежей 
Таблица  описаний платежей включает необходимые для использования  при расчете   зарплаты   описания   платежей.   Данные  таблицы расположены в   порядке   последовательности  расчета (столбец "Jrk -НР п/п") .
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Таблица состоит из окон. Во втором окне размещены  значения, соответствующие данной записи в поле "Формула".

НР п/п

Порядковый номер платежа. Показывает, в какой  последовательности   платежи рассчитываются  и  печатаются  в  таблицах.

Порядок расчета платежей постоянный: например, должны  иметь все доходы и уменьшающие подоходный налог расходы меньший  по сравнению  с подоходным налогом порядковый номер, до начала  команды  расчета подоходного налога нужно знать соответствующие  суммы.

Платеж по зарплате

Метка, которая дана этому платежу. Это  уникальный  код,  который  присваивается  данному платежу. По нему платеж обозначается в других таблицах.

Вид

Вид платежа. Если вид не заполнен, то суммы анализа в отчете не появются.

Текст

Текст, который печатается на расшифровке по зарплате.

Тип

Тип  платежа.  Поле  с обязательными значениями, которыми могут  быть:

Доход - платеж является доходом

                Расход - платеж является расходом

Характеристика

Характеристика   платежа.   Поле  с  обязательными  значениями,  которыми могут быть:

Постоянный  -   при  формировании  новой выплаты из прежней этот платеж переходит в новую выплату. Эти платежи целесообразно внести в таблицу постоянных платежей, откуда они добавляются автоматически без копирования.

Разовый -  при формировании новой выплаты из прежней этот платеж  не переходит в новую выплату.

Класс

Содержит классы, к которым относится платеж. Классы платежей описаны в таблице классов. При введении классов платежей их обозначения печатаются в произвольном порядке. Например, обозначение классов PHT означает, что платеж  используется  при расчете платежей за отпуск, по болезни, при расчете подоходного налога.

Единица

Единица, что принимается автоматически в таблице платежных ведомостей поля “Единица” при добавлении суммы. Обычно используются значения:

рр - Количество отпускных дней 

hр - Количество больничных дней 

Это позволяет увидеть количество отпускных и больничных дней на этикетке и в платежной ведомости.

Авто добавка

Показывает, сколько и как при автоматическом добавлении платежа по зарплате, добавляет программа работнику.

Разрешенные значения:

Выплаченная зарплата за месяц - Добавленная сумма в месяц определяется, как месяц платежной ведомости. Сумма добавляется субъекту в платежной ведомости только один раз. Например используется сумма PALK, если добавляется месячная зарплата.

Все месяца - Сумма добавляется субъекту за все месячные суммы. Если в платежной ведомости несколько месячных сумм, то эта сумма добавляется за все эти месяца. Это используется например при TULUMAKS и PANK суммах. Используется при расходах. 

Не добавлять - Сумму не добавляют из таблицы постоянных платежей. Используется с суммами, при которых предоставляется нормативное значение в постоянных платежах. Например норма почасовой зарплаты. Используется при доходах.

Отдельно - Каждому месту возникновения затрат, объекту и расходам отдельно прибавляется строка. Это используется, если соц.налог надо перевести в расходы и рассчитать каждый объект отдельно.

Счет

Счет платежя по зарлате. Используется при контировке, если в описании контировки соответствующая особая метка. При формировании платежного поручения счет вводится в строки сформированного платежного поручения.

При расходах - это счет, где происходитрасчеты утверждения расходов.

Формула

Предписание, по которому рассчитывается платеж. Поле типа Memo. Если значение  этого  выражения отсутствует, то берется просто  предусмотренная сумма. Аналогично, если значением выражения  была бы "сумма". При  раcсчете  по  формуле  осуществляется также округление с точностью до пяти сентов.

Код противопоставления

Используется, если расчет зарплаты осуществляется по должностям: у человека может быть несколько зарплат, каждой зарплате соответствует код отпускных, отпускные могут перекрываться и должны быть U-класса. Для каждой должности в отдельности рассчитывается зарплата и отпускные.

Если имеется в виду должностной оклад, то в этом поле показывается соответствующий ему код отпускных. Это программа использует при расчете зарплаты, чтобы рассчитать число дней  для  поля процентов. Из числа рабочих дней вычитаются дни отсутствия с соответствующим кодом.

Если имеется в виду код отпускных по должностному окладу, то в этом поле показывается соответствующий ему код должностного оклада. При автоматическом добавлении периода отсутствия программа автоматически добавляет этот код зарплаты за первый месяц отсутствия в таблицу платежных ведомостей. Если поле незаполнено, автоматического добавления зарплаты не происходит.

Используется, например, если выплачиваете зарплату за май и отпуск начинается 5 июня. Поэтому надо вместе с зарплатой за май выплатить отпускные за июнь. Если это поле заполнено, то по таблице информации об отсутствии при добавлении периода отсутствия программа автоматически добавляет в  платежную ведомость сумму по этому коду.

NB! В таблице описания платежей должны быть все платежи типа Tulu (доход) быть указаны раньше, чем платежи типа Kulu (расход). При необходимости вы должны исправить порядковые номера платежей, чтобы это требование было выполнено.

Объект

Субъект

Объекты, где рассчитывается сумма платежей. Используется при контировке, если в описании контировки  зарплаты соответствующая особая метка.

Классы платежей 
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В таблице классов платежей приведены классы платежей по зарплате. Классы платежей используются для указания общих свойств  для расчетных формул, контировки и распечатки.

Класс

Однобуквенный код класса.

 Наименование

Описание класса. Текст, который характеризует класс данного платежа.

Принадлежность того или иного платежа по зарплате к какому-либо классу  указывается для каждого платежа в таблице описания платежей. Используемые обычно классы описаны в следующем параграфе.

Обозначения классов 
Обычно при начислении зарплаты используются следующие классы:

Для доходов:

       Зарплата основных работников P

Зарплаты, дополнительные оплаты, премии и др. Доход, учитываемый при начислении платы за отпуск.

     Зарплата работников по договору Q

Зарплата, только неначисляются отпускные.

Отпускные R

Отпуск, оплачиваемый из резерва отпускных.

Больничный, отпуск по уходу за ребенком S

Социальный фонд. Используется только при вычислении дней.

Оплаты вне зарплаты

  Командировочные, рентная плата, деньги на бензин, проездные,  полученные алименты, компенсация за машину, плата за вычисление страхования жизни, пособие по увольнению. 



Аванс A


Доход  является авансом, который высчитывается

из начисленной зарплаты при последующей выплате.

Признаки:

 Н
Доход, учитываемый при начислении выплат по больничному листку

   T
    Доход, учитываемый для расчета подоходного налога

    С     Доход, учитываемый для расчета социального налога

Для расходов:

V
Расход уменьшает подоходный налог, т.е.вычитается из сумм доходов до определения размера подоходного  налога. Этого класса расходы должны быть размещены в таблице раньше, чем подоходный налог.

О        Расход есть соц.налог.

M
Сумма есть подоходный налог. Для платежей М - класса осуществляется  TULUMAKS-расчет, также распечатываются справки об удержании подоходного налога  с начисленных сумм.

 >        Формируется платежное поручение для перевода из банка суммы.

      W       Расход есть выплаченный аванс. 

Для контировки одновременно всех  расх.платежей

       L         Прочие расходы. Контируется расход на приведенный счет в таблице платежей по зарплате.

Для периодов отсутствия (если код платежа имеется в таблице информации об отсутствии):



S - 
Периоды отсутствия, оплачиваемые из социального фонда. 





Формула  расчета оплаты по болезни при расчете по среднему 



оставляет дни отсутствия класса S без расчета. К этому классу 



относятся периоды отсутствия по болезни, отпуска по уходу за 



ребенком и т.п. ( если работник болен, то при расчете средней 



зарплаты для начисления компенсации по болезни выпадают 




дни, предшествовавшие болезни).



U - 
Перекрываемые периоды отсутствия. Показывает, может ли  




компенсируемое платежом отсутствие этого класса 





перекрываться другим периодом отсутствия того же класса.

Перекрывающиеся периоды отсутствия используются в бюджетных организациях, например в системе образования, где один работник получает зарплату учителя, воспитателя, руководителя кружка. Для этого человека отпускные могут покрываться из трех различных зарплат.

Запрещающие печать классы, как для доходов, так и для расходов:

     E
Платежи  не  распечатываются  на  расшифровках по зарплате. Используется при платежах типа AVANSS и  VMAVANSS, так как платеж типа АВАНС  показывается,  например,  как ЗАРПЛАТА+АВАНС, что  затрудняет понимание расшифровки получателем.

     K         Платеж  не  печатается на карту расчета зарплаты, используется   на   некоторых   предприятиях  для  платежей типа  АВАНС,  если хотят, чтобы в графе "Получить"  по  платежной  ведомости была указана  выплаченная сумма без аванса.

     B        Сумму не распечатывают в сводную таблицу по зарплате. Иногда используют при платеже AVANSS: если печатается таблица по выплаченной зарплате  за  период  времени, то показ платежей ЗАРПЛАТА и АВАНС показал бы начисленной зарплатой сумму ЗАРПЛАТА+АВАНС.                           

Класс платежа

       !        Сумма работнику не выплачивается. Используется для рассчета   соц.налога и отпускного резерва для каждого работника  отдельно. 

Импорт зарплаты 
Импорт зарплаты позволяет считывать в платежную ведомость платежи по зарплате из текстового файла. При запуске команды появляется диалоговое окно, где запрашивается считываемый файл.

После выбора файла добавляется из этого файла в текущую платежную ведомость суммы работников.

В файле для каждой суммы каждого субъекта есть отдельная строка. Строка состоит из полей разделенных табулятором. Числа с запятыми должны быть отделены точкой. 

В файле должны быть следующие поля:    

№ Табл.Платежпозарпл.Сумма Процент Е-ца Местовозн.затрат Об-т1 Об-т2

№Табл. 

Номер работника.  Этот субъект должен быть в данной платежной ведомости.

Платеж по зарплате

Код платежа из таблицы платежей по зарплате.

Сумма

Значение суммы. 

Процент

Единица

Место возникновения затрат

ОБъект

Субъект

Значения, с которыми заполняются поля процента, еденицы, места возню затрат,  первого и второго расходного объекта.

Выплата аванса 
Здесь  даются  рекомендации по различным способам выплаты аванса,

если  зарплата  выплачивается  два  раза  в  месяц.  Тогда первая  выплата  именуется  авансом,  вторая - зарплатой. Следующей схемы  можно  придерживаться  также  тогда, когда зарплата выплачивается  более двух раз в месяц.

В   КАЧЕСТВЕ  АВАНСА  ВЫПЛАЧИВАЕТСЯ  ПОСТОЯННАЯ  СУММА ВМЕСТЕ С  УДЕРЖАНИЕМ ПОДОХОДНОГО НАЛОГА

В   этом   случае   за   первую   половину  месяца  выплачивается  определенная  сумма, из которой удерживается подоходный налог. Во второй половине месяца выплачивается остальная часть зарплаты с учетом выплаченного аванса и удержанного подоходного налога.

В первой половине месяца берутся платежи  "АВАНС" (klass A) и ПОДОХОДНЫЙ НАЛОГ. В этом случае программа рассчитывает соответствующий сумме аванса подоходный налог.

В  качестве  платежей  второй половины  месяца выбираются платежи ЗАРПЛАТА (klass PНT), ПОДОХОДНЫЙ НАЛОГ,  ВЫПЛ.АВАНС.  Тогда программа рассчитывает за вторую половину подоходный налог по остальной части зарплаты, учитывая  выплаченный  аванс  и удержанный  подоходный налог.

Расчет компенсаций за период отсутствия 
Компенсации за период отсутствия - это платежи, которые выплачивают человеку за период отсутствия. Это выплата за отпуск и компенсация по увольнению.

Для того чтобы "Eeva" рассчитала автоматически выплату за период отсутствия, вы должны выполнить следующие действия:

1. Введите в таблицу отсутствий данные по периоду отсутствия:

а. Код периода отсутствия

в. Даты начала и конца периода отсутствия

с. Процент, отличный от нуля.

2. Создайте выплату, период которой совпадал бы по меньшей мере на протяжении одного дня с периодом отсутствия. Проконтролируйте, чтобы в таблице платежных ведомостей был бы работник, период отсутствия которого желаете расчитать.

3. Если отсутствие рассчитывается по зарплате предыдущих месяцев, то вы должны быть уверены, что в компьютере есть данные по зарплате и за эти месяцы. Создайте для предыдущих месяцев выплаты и введите туда данные людей, для которых программа по зарплате предыдущих месяцев нуждается в этих выплатах для расчета.

4. Запустите команду расчета выплаты. Для расчета за период отсутствия делает команда следующее:

Для каждого неоплаченного периода отсутствия за месяц добавляется сумма для выплаты с кодом периода отсутствия. До добавления контролируют, чтобы за период отсутствия не было выплачено за данный месяц.

Происходит расчет добавленных выплат компенсации за период отсутствия  и подоходного налога в соответствии с формулой платежа, имеющейся в таблице описания платежей. 

NB! Добавляются только те периоды отсутствия, период которых не отличается от периода текущей выплаты более чем на два месяца. Если желаете заплатить за период отсутствия за более ранние или поздние периоды, вы должны эти периоды  отсутствия и суммы подоходного налога добавить в платежные ведомости вручную.

Предоплата по зарплате вместе с компенсацией за отпуск 
Если работник идет в отпуск, то ему необходимо вместе с отпускными выплатить также зарплату за период его работы до ухода в отпуск. Если хотите, чтобы программа автоматически рассчитала эту зарплату, вы должны в таблицу описания платежей к соответствующему периоду отсутствия добавить код зарплаты, которую хотите автоматически добавить к выплате компенсации за период отсутствия.

Удержание займов 
Для расчета удержания займа и его процент используются суммы: LAEN, LAENUPROT, LAENUVIIV.

В таблице постоянных платежей у LAEN вносится сумма займа и месячная плата. У LAENUPROT вносится процент займа. 

Создание окончательного счета 
При создании окончательного счета программа может оплачивать компенсацию за отпуск по средней зарплате (PUHK2002).

Из отчета по кадрам “Получаемые отпуска” надо посмотреть количество компенсационных дней и ввести в ручную это число в поле “% на работе”.

В таблице работников надо заполнить дату оконечания договора.

Для выплаты пособия по уволнению по средней зарплате – VALLH2002.


В таблицу постоянных платежей надо ввести интервал времени этой суммы, за который платится пособие. Например за четыре месяца надо ввести интервал времени начиная после окончания договора до следующих четырех месяцев.

Как для большинства постоянных платежей, в особом случае можно в поле “Сумма, норма” таблицы платежной ведомости задать в ручную значения этих сумм.

Оплата сумм, не являющихся зарплатой 
Системой зарплаты можно выплачивать также доходы, что не являетя зарплатой.

Суммы не являющиеся зарплатой есть:

· Авто компенсация за необлагаемый подоходный налог AUTOKOMPV.

· Авто компенсация за облагаемый подоходный налог AUTOKOMPТ и др. спец льготы. 

· Плата за ренту RENT

· Командировочные-, проездные-, на бензин деньги KOMAND, SOIDURAHA, BENSRAHA.
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В системе кадрового учета хранится следующая информация о сотрудниках вашей фирмы:

· Данные о работниках в форме карт по учету кадpов

· Данные о членах семьи
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Возможности учета кадров:

· Распечатка карт по учету кадpов

· Данные о работниках, списки членов семей, составляемые по предусмотренным в вашей фирме критериям,с использованием системы запросов программы "Eeva".

Связь системы учета с другими разделами:

Дополнительно использует учет кадров и информацию из таблиц учета заработной платы: данные о работниках, должностная зарплата, сведения об отсутствии на работе для распечатки карт работников. Данные кадрового учета (начало и конец трудового договора) используют в главной книге для отчетов по социальному налогу и в др. отчетах, для нахождения среднего числа рабочих и для др. целей.

Работники 
В таблице о работниках содержатся данные по зарплате  и кадровому учету работников. Эта таблица  используется в подсистемах  "зарплата" и "учет кадров". При вызове в обоих разделах программы появляются одни и те же данные. При внесении изменений в одном из разделов программы эти изменения вносятся также и в другом.
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В СИСТЕМЕ "ЗАРПЛАТА"  в таблице работников используются следующие поля:

Название поля
Пояснение

Работник
Код работника. Используется в программе для обозначения работника. Должен быть уникальным. По умолчанию при добавлении работников нумерует программа их с шагом в десять для того, чтобы при необходимости можно было бы добавлять новых работников.

Объект
По умолчанию код объекта работника по первому классификатору. В системе "зарплата" при добавлении нового работника в таблице платежных ведомостей поле для объекта по умолчанию заполняется этим значением.

Это можно использовать, например, для указания отдела работника.

Имя
Имя работника

Фамилия
Фамилия работника

Группа
По умолчанию группа работников.  При добавлении нового работника в таблице платежных ведомостей поле для группы по умолчанию заполняется этим значением. Используется для обозначения работников, работающих постоянно, по договору,  по совместительству.

Начало действия тр.дог.
Дата начала действия тр.дог. или незаполнено, если человек не работает. Сюда вводится дата, начиная с которой работник получает зарплату. Эта месячная зарплата учитывается при расчете зарплаты, при расчете отпускных и больничных.

Окончание действия тр.дог.
Дата окончания тр.договора или незаполнено. Сюда нужно ввести дату, когда работник еще получает зарплату. Это учитывают и формулы расчета зарплаты.

Код должности
Код должности работника по классификатору статистики. По этому значению заполняется соответствующий код в таблице платежных ведомостей при добавлении в нее данных о работнике. Используется в статистических отчетах.

Выходные дни
Здесь для каждого рабочего вы должны указать дни недели, в которые он свободен. Поле с определенными значениями.

Расчет подоход-ного налога
Расчет подоходного налога. Это поле с конкретными значениями, которое показывает как расчитывается подоходный налог. Допустимые значения:

С учетом необлагаемого минимума

Со всей зарплаты

Не облагается налогом

Банк
Код банка или незаполнено. Используется при перечислении зарплаты работника в банк.

Расч.счет
Расчетный счет работника. Используется при распечатке данных о зарплате работника.

В СИСТЕМЕ "КАДРЫ"  в таблице работников используются следующие поля:

Название поля
Пояснение

Дата рождения
Дата рождения работника

Личный код
Регистрационный код работника

Пол
M или N

Место рожд.
Место рождения

Образование
Значениями могут быть: высшее, среднее, среднеспециальное

Название учебного заведения
Название учебного заведения

Дата окончания уч.заведения


Специальность


Дипл.1 Nr
Номер диплома

Дипл.1 Kp
Дата выдачи диплома

Дипл.1 Спец.
Специальность по диплому

Дипл.1 Kод
Код специальности по диплому

Разрешение на работу действует


Воинская обязанность


Удостов. Личность документ
Название документа, удостоверяющего личность

No удостов. лич-ность документа
Номер документа, удостоверяющего личность

Кем выдан удостов. лич-ность документ


Дата выдачи документа


Место жительства
Место жительства: Tallinn, Harju maakond

Почтовый индекс


Улица
Улица и номер дома

Телефон
Номер домашнего телефона

Тр.договор заключен
Информация о трудовом договоре

Причина расторж. тр. договора 
Причина расторжения трудового договора

Отсутсвие

В таблице отсутсвий заполняют все отсутсвия.

Отсутсвия делят на несколько видов, которые заранее предопределяют Зарплата/Суммы зарплат

· Болезнь/ С заявлением

· Болезнь/ Уход

· Болезнь/ По больничному листу

· Командировка

· Отсутсвие без уважительной причины

· Отпуск/Должность

· Отпуск/ Родительские дни 3 и 6 дней
· По уходу за ребёнком до 3 лет
· Учебный отпуск/ Учевные собрания
· Неоплаченный отпуск 
Наиболее используемые из них следующие

Отпуска   

PUHPAEVAT

Оплата отпуска посредней зарплате за 6 месяцев

LAPSE3P

LAPSE6P

Родительские дни 3 и 6 дней

PUHJUHAT

Отпускные члена правления

ALAPUHK

Дополнительный отпуск несовершенолетних

INVAPUHK
Дополнительный отпуск инвалидов

LAPSEPUHK

Отпуск по уходу за ребёнком до 3 лет

Болезни

HAIGUS

Болезнь

Отпуск дающие отсутсвия

OPPEP2002
Учебный отпуск по средней зарплате

OPPEMIN

Учебный отпуск по минимальной зарплате

Прочие отсутсвия

TOOLUUS

Отсутсвие без уважительной причины

PALGTAPUH

Неоплаченный отпуск

Эти данные учитывают при расчёте зарплаты, при учёте дней отсуствия, а также при расчёте отпусков
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На каждый больничный лист вносят отдельно

Сюда появляется и инфо по приказам по отпускам

Номер ряда

Номер отсутсвия. Этот номер заполняет программа  автоматически. Этот номер используют при заполнении листов по зарплате для  указания на отсутсвие.

Tab.Nr.
Имя 

Штатный, которому используют данную сумму о зарплате 

Отсутсвие

Код отсутсвий  из таблицы сумм о зарплате 

Нач. Отч

Здесь обозначают с которого вычитают при расчёте среднего,  вид которого отпуск или больничный

Начало

Начало отсутсвия

%

Размер  процента  от начисленной суммы, подлежащий оплате. Если процент  равен нулю, то этот период отсутствия автоматически не подпадает под оплату.

Основание

Документ,  на  основании которого дается отпуск. Обычно номер и дата приказа.

Счет

Объект

Субъект

Эти поля при автоматическом добавлении данных об отсутствии заполняются данными таких же полей в платежных ведомостях за период отсутствия (b). Эти поля охарактеризованы в  таблице описаний платежных ведомостей.  

Nr. Строки

Порядковый номер периода отсутствия. Машина заполняет это поле сама, вы изменить его не можете. Этот номер используется для ссылки на период отсутствия в платежных ведомостях, чтобы знать, с каким периодом отсутствия связана какая-либо сумма по зарплате. 

Фамилия

Фамилия и имя работника по списку работников в соответствии с кодом.

Приказы отпусков

Приказ имя Штатный/из таблицы приказов.  Показывает, что этот ряд обозначен приказом

Отчет кадров.

В этом списке все Ээва отчёты по штатном,  также рабочие договора,  добавить рабочие договора, личные карты, распечатка документов.

Период

Период за который хотят получить отчёт

Приход

Обозначают  как показывать отчёт:

Без пришедших на работу

С пришедшими на работу

Пришедшие на работу

Уход

Без ушедших с работы

В отчёте не показывают тех штатных у которых заполнен последний в таблице штатных

С ушедшими с работы

Штатных показывают не учитывая конечную дату

Ушедшие

Показывают только в период отчёта ушедших с работы

Объект

Штатный

Имя штатного

[ ] Объект не показывать

[ ] Сокращенный

Если обозначен, тогда те отчёты которые позволяют получить отчёт в такой форме

Должность

Пол

Групп

Субъект

Если обозначен, тогда те отчёты которые позволяют получить отчёт в такой форме

Начальный возраст

Конечный возраст

Позволяет получить отчёты по членам семьи на определенный возрастной период например получить рождественские подарки до 13 лет

Начало или конец возраста может быть и не заполнен

Личная карта

На личной карте распечатывают все приказы по отпусков

Инвентура отпусков 

Отчёт находит сколько отпускных дней у штатного  с начало его работы ( в таблице штатных  Нач работы) и по до конца периода

Счет резерва отпусков

Отчет по резервного счета здесь можно показать не использованный отпуск на долговом счету

Приказ 
Таблица приказов испрользуется для введения определений приказов.  С помощью этой команды вводится информация в таблицы постоянных платежей,  отсутствия работников и платежной ведомости.
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Ввести можно следующие виды приказов: 
Постоянный платеж: определяется зарплата работникам. Добавляет информацию в таблицу пост. платежей.

Отпуск: Определение отпука. Добавляет информацию в таблицу об отсктствии работников.

Одноразовый: С данным видом приказа можно начислить премии работникам.

Текст: Есть возможность ввести любой текст. Используется для ввода других приказов.

В таблице приказов существует общая информация, которая показывает, какого вида, кому и когда сформировали данный приказ.

Вид

Вид приказа: постоянный платеж, отпуск, одноразовый, текст. 

Номер

Номер приказа. Спрашивается при добавлении приказаи позже изменить уже нельзя. Если номер начинается с букв Р или К, печатается приказ в личную карту.  Это используется для ввода приказов о зарплате и об отпуске. 

В другом случае  приказ на личную карту не печатается. 

Дата

Дата приказа. 

Заглавие

Заглавие приказа.

Текст

Сюда можно ввести текст приказа. Первые строки этого текста печатаются в форме приказа при распечатке приказа.

Платежная ведомость

Номер записи выдачи. Используется при одноразовом приказе, где он показывает, к какой платежной ведомости принадлежат платежи этого приказа.

Таблицей приказов можно вообще не пользоваться: вместо этого можно ввести информацию прямо в соответствующую таблицу. 

Изменение и печать приказа

Для того, чтобы увидеть работников, для кого назначен указ, надо дать команду Действие/Изменить.

Для печати приказа используй команду Действие/Печать ( Ctrl+Р ), то появится форма соответствующая печати приказа. У каждого вида приказа своя форма.

Семья 
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Содержит список членов семей.

Работник

Код работника из таблицы работников, с членами семьи которого имеем дело.

Имя

Фамилия

Дата рожд.


Фамилии, имена членов семей, даты их рождения.

Степень родства


Степень родства с работником: сын, дочь и т.п.

Род

М (Мужчина) или N (Женщина).

Фамилии родителей


Данные из таблицы о работниках.

Для печати списков нажмите клавишу F9. Программа перейдет в режим печати изменяемых выходных форм.

Должность 
В таблице должностей хранятся должностные наименования соответствующие кодам должностей.

Код должности испрользуется для статистики учета зарплаты.
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