Инструкция по работе в программе расчёт заработной платы "дельфин ".
Для перехода к разделу зажмите CTRL и нажмите левой кнопкой мыши на нужный раздел.
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Справочники 

Для успешной работы в программе дельфин необходимо:

1. заполнить справочники -> подразделения (заполняется согласно штатного расписания и тарификации) с помощью нажатия на кнопку "добавить". При создании новой записи, Необходимо ввести код, наименование, аббревиатуру если Вы не заполнили обязательные поля, при сохранении появится  красный восклицательный знак, который говорит о том, что сохранить невозможно потому что не введены обязательные поля для заполнения. 

Интерфейс ввода данных далее аналогичен первому справочнику.
2. Должности аналогично первому справочнику. 
3. Согласно коллективному договору, утвержденному на Вашем предприятии, необходимо внести записи в Справочники-Нормы рабочего времени. При внесении не целых чисел, а, к примеру, 3,6 часа необходимо использовать запятую, а не точку. Нормы рабочего времени устанавливаются до конца года, согласно утвержденным графикам.
4. Справочник Хоз операций. Для получения корректного МО 5 необходимо настроить данный справочник, изменяя записи или добавляя новые.

5. СПРАВОЧНИК ВИДОВ НАЧИСЛЕНИЙ УДЕРЖАНИЙ.

6. Справочник – Источники финансирования. При внесении записи необходимо указать все проводки, выбирая запись из справочника Хоз Операций.

7. Справочники – Дополнительные справочники – Категории сотрудников. Тут необходимо указать группы должностей (например: Воспитатели, Педагоги, Админ персонал), по которым будут необходимы своды для планового отдела.

Приём сотрудника

Заполнив эти справочники, можно начать добавлять сотрудников в базу данных. Для этого нажмите на кнопку 
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Откроется окно ввода нового сотрудника:
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Поля, отмеченные красным восклицательным знаком обязательны для заполенения. 

Если положена Соц. льгота, уберите галку Без льготы и заполните поля ниже.

Так же нужно внести Постоянную часть (согласно штатного расписания или тарификации) Обратите внимание, что все разовые выплаты (больничные, отпускные, материальная помощь) здесь не указываются.

Список сотрудников – начисление заработной платы

Когда была создана запись сотрудника, увидеть ее можно в списке сотрудников, для этого нажмите на кнопку:
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Откроется следующее окно:
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Сверху можно выбрать Подразделение или табельный номер и нажать Задать фильтр. Что бы убрать фильтр нажмите Очистить.

В этом списке можно производить поиск, для этого нажмите правой кнопкой на список, после этого появится окно поиска:
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В поле «поиск в столбце» будет выбран столбец, на который Вы нажали правой кнопкой, если нужно, можно поменять на другой столбец. В  поле значение введите, например часть фамилии, если выбран поиск по столбцу ФИО:
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Если в списке есть несколько человек с фамилией, которая начинается на Ивано, и Вам необходимо искать следующего – нажмите на кнопку Искать! продолжить или кнопку на клавиатуре F3.

Если дважды нажать на запись в списке сотрудников – откроется запись личная карточка сотрудника:
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Если были внесены какие-то изменения, для их сохранения необходимо нажать Применить. Для выхода без сохранения – Закрыть.

Первое, что необходимо сделать для нового сотрудника – создать запись табеля, для этого откройте закладку табель:
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Нажмите добавить или Insert на клавиатуре, если нет табеля на текущий месяц:
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Выберите месяц (1ое число месяца), график (норма времени), табель учитывается при расчете – Да. И нажать по очереди: Пересчитать, Заполнить, Сохранить.

Далее, если при создании записи Сотрудника не была указана постоянная часть начислений или нужно внести изменения – перейдите в закладку Постоянная часть:

[image: image10.png]' fobaoumelins] UsmerumelEnter] YaanureDell GunrplFe] anommums coctosmme rpuaa

Ora6 Ne 351 Vakos BB non Xiwa -
Obwee | Pasossie Hiy | MoctostHeie HY | Murote | Tagens | Haxonnerwa | Tekyuuii pacuer 31 | Beicnyrn | Asaric | Vingercaws
Para Para Ko,
e e 59 Hauerosarie HY Mpouent Cywwia  Tpacpuk | Mor. chur
6002
01.09.2014 |30.09.2015 6003 crasia Bvxosaresna 000 73,70 o
01.10.2011 |30.09.2015 7012 nenBrcnyra pokis 20,00 0,00 o
01.10.2011 |30.09.2015 7013 BocnBricnyra pokis 20,00 0,00 o
01.09.2014 |30.09.2015 7020 Kpyxosa pobota 000  |107,70 o
01.09.2012 [31.12.2015 (7031 BUCIYT A KPY)KKOBA POBOTA (20,00 0,00 o
01.09.2014 |30.09.2014 7036 Bvaroposa 000  |1551,00 o
01.01.2015 |30.09.2016 |7121 Lorinara 20%% 20,00 0,00 o
« "
© partbie 33 nepuop e 01.092014 i+ no 01032015 ¢+ ‘ Sae ‘ T ‘ [ mpaermre | [ Barpers |

© BCe AaHHble





Здесь можно Добавить новые записи, Удалить или отредактировать существующие.

Если выбранный сотрудник Педагог, то в записи Ставка, необходимо указать:

[image: image40.png]Peaaktuposanye : Mocrogme HY

Kom HW.

1)
aravasana 01092014 ¢~ [lata oxomaamim 90092015 ¢~
KEKB
MCTOUHMK. a
Mpachuk

M =

Cumatbvazagza 0 Ha 0

MpotieHt

Tema

Xo3.onep.
Orpen cosm ()

T

Yuer. pab. am (1-Aa)

P






Код НУ – ставка с учетом повышений, сумма – тариф с учетом повышений из тарификации, и в нижнем поле – фактическая нагрузка.

Педагогам, Воспитателям, в случае, если нет административной ставки, указать Учет.раб. дни – 1 на основной ставке.

В теме можно выбрать предмет (физика, математика…), что бы в дальнейшем понимать за какой предмет эти часы.

Если в постоянной части не был указан источник финансирования, он будет взят из карточки сотрудника (закладка общие). 

Если у одного сотрудника зарплата начисляется с нескольких источников, можно в записях постоянной части указать разные источники.

Закладка Льготы позволяет указать какая соц льгота по подоходному положена сотруднику:
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В закладке Накопления можно просмотреть расчет зарплаты  за предыдущие месяца:
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Для этого внизу экрана укажите 1ое число месяца, данные по которому Вы хотите просмотреть, (если отмечено По дате проведения – будут указаны записи по расчетному месяцу (как для налогов), если снята отметка – то по учетному (как для больничных листо)).
Для просмотра текущего расчета з/п по сотруднику, перейдите в закладку Текущий расчет з\п
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Для перерасчета за прошлый месяц, перейдите в закладку Табель, выберите запись за необходимый месяц (можно использовать фильтрацию внизу экрана, при изменении фильтра необходимо нажать 2 раза на кнопку Фильтр) и нажмите на Пересчет ЗП за прошлый месяц.
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После этого появится окно с результатами пересчета, которые автоматически попадают в разовую часть. Те виды, которые не находятся в постоянной части (больничные и отпуск) могут ошибочно сняться, тогда в разовой части нужно удалить их запись (в данном случае -279,72 удалить из разовой).
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Документы
Для быстрого внесения записей в постоянную и разовую часть удобно пользоваться режимом Документы. Для этого, сперва, перейдите в Документы – Текущий период документов.
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и укажите период, документы по которому Вы хотите увидеть:
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После этого, к примеру, Вам необходимо внести приказ на начисление премии (300 грн) определенному списку сотрудников.

Переходим в Документы – Приказ на постоянную часть - Добавить.
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Укажите № документа и его дату, дата начала и дата окончания (в данном случае это начало и конец текущего месяца) код НУ (в данном случае код Премии), учетную дату и назначение документа.

Важный совет:

Перед тем как начать формировать список сотрудников – содержимое документа – сохраните его «шапку». Для этого просто нажмите на кнопку «Применить». Убедитесь, что документ отображается в списке и откройте его на редактирование.

Это позволит вам, во-первых, убедится, что вы создаете документ в нужном периоде, а во-вторых, у вас появится возможность «экспериментировать» с данными документа без угрозы потерять их в случае аварии – например выключения электричества.

Нажмите «Сформировать список сотрудников»:
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Укажите отдел (подразделение) и сумму:
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После этого отобразится список всех сотрудников с проставленной суммой:
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В случае необходимости, определенным сотрудникам можно указать другую сумму. После этого нужно нажать Разнести данные в Постоянную часть.

На вопрос
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Отвечайте Да в случае, если в постоянной части у сотрудников уже есть записи с таким же кодом НУ, и эти записи еще действуют, а Вам необходимо, что бы они прекратили действие а на их место стали записи из этого списка. В другом случае жмите НЕТ.
Документы – Приказ на постоянную часть – сюда можно добавлять любой НУ кроме больничных и отпусков. 
Документы – Приказ на разовую часть – сюда можно добавлять отпуска, больничные, компенсации за отпуск, учебный отпуск.

Создание Аванса:
Документы – Аванс. Заполнить дату, номер и примечание документа. И нажать Сформировать список сотрудников.
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Можно выбрать один из вариантов начисления аванса и отдел, если необходимо и нажать ОК.
Далее можно нажать Печать:
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Сформировать платежную ведомость.
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Указать данные в полях и нажать ОК, Применить, Применить.

Далее: Перейти в Документы – Платежные документы – найти запись с авансом:
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Нажать 2 раза на запись. Далее можно распечатать ведомость на перечисление в банк
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Далее можно сделать экспортный файл:
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Выберите нужный формат и в следующем окне нажмите Экспорт.
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Что бы аванс попал в расчет зарплаты необходимо нажать:
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и Применить.

Расчёт зарплаты всему учреждению
Для запуска расчета з/п по всем сотрудникам нажмите Расчеты – Расчет ЗП
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Можно выбрать всех, определенный отдел или список сотрудников.
Есть возможность Закрыть выплаты:
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Это необходимо в том случае, если Вы потом будете доначислять (больничные, премии по спецсчету…), и хотите что бы выплата, которую Вы сейчас проводите, больше не пересчитывалась.

Для печати Ведомостей перейдите в Отчеты:

- расчетно-платежные ведомости;

- расчетные листики;

- МО5;

- Сводная по отделам;

- Сводная по фондам;

- Сводная по категориям;

- Список превышений по подоходному налогу;

- Список превышений по ЕСВ;

Отчеты – 1ДФ
Для формирования отчета по 1ДФ переходим в Отчеты – 1ДФ
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Нажимаем ОК
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Экспорт ХМЛ – файл для налоговой.

Экспорт ДБФ – для экспорта в Медок.

Расчечатать – печатная ведомостью.
Отчет  персонификация
Сформировать список сотрудников
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Экспорт ДБФ  Medoc– для экспорта в Медок. 

И применить.

Настройка справочника Видов Начислений Удержаний

10.  Справочник Начислений-удержаний

      1.СПРАВОЧНИКИ    

Виды н\у

         Используется для ведения перечня кодов начислений и удержаний. Справочник общего назначения. При открытии имеет следующий вид.
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Клавиша INSERT (INS) – позволяет добавить новую запись в справочник

                 ENTER           - открыть для просмотра или корректировки уже существующую запись в справочнике

                DELETE (DEL) – пометить запись на удаление 

                F7                     - поиск по условию. на экране появляется следующее сообщение УСЛОВИЕ – и с экрана вводится условие поиска нужной записи. Условием поиска может быть все, что отражено на экране – цифровой код, наименование целиком, часть наименования вида Н/У. 

                 F3                      - повторение поиска, если первая, выбранная по условию запись, 

не подходит по каким либо причинам.
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формула 

Формула расчета вида начисления. Начисленная з\пл всегда ставилась в зависимость от отработанного времени. Позиции в виде начисления Умножить на и Делить на как раз и отражают эту зависимостьДелить на – нужно выбрать необходимое из справочника.

Умножить на – нужно выбрать необходимое из справочника.

Кроме этого можно ничего не делить и не умножать, а воспользоваться окном ФОРМУЛА. Это диалоговое окно справа от названия введено для видов начисления , которые берутся определенным процентом от начисленных других видов начисления. В окно ФОРМУЛА проставляются коды начислений в порядке возрастания от которых зависит данный вид начисления. Например  - основная з\плата (оклад) на предприятии завит от отработанных дней и его код – 7001 (Умножить на – дни, Делить на – дни). Доплата за ранг – тоже зависит от дней – код 7002 . Выслуга лет – код 7006 зависит от суммы двух видов начислений – оклад + ранг в процентном отношении. ФОРМУЛА для выслуги лет будет иметь  вид – 7001,7002, 

Код вида начисления, в который входят другие коды (т.е. заполнена формула) , должен быть обязательно больше кодов входящих в него начислений. Так код премии, начисляемой от оклада, ранга и выслуги лет должен быть как минимум 7007. Это обязательное правило.

Добавление в формулу : .  Нажать мышкой на вид н\у и добавить. Появляется в формуле нужные названия, от которых зависит расчёт.

в виде нажимаем клавишу insert  и выбранное будет отображено справа на экране вида.
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в удержания – удержание всех налогов,

Заполняются позиции удержания налогов с лица – применяется только для видов начисления з\платы.  В видах удержания эти позиции остаются пустыми.

Признаком удержания налога является да, проставленная в определенном окне.

Подоходный, алименты, ЕСВ, профсоюз – если в каждом окне проставить да, то с вида начисления будут удерживаться эти взносы, если нет – нет. 

 расчет среднего- куда входит вид при начислении 

Входит в расчет среднего для больничного, отпускных, мат\помощи на оздоровление, прочие – да,  или  нет. Эти позиции определяют, какие виды начислений войдут для расчета среднего для больничного листа, отпускных и материальной помощи на оздоровление, прочих по порядку 100(командировки). Они и только они определяют правильность формирования сумм начисленной з\платы  для расчета этих выплат.

 , начисление на фзп  - отчисления с предприятия,.

Код вида н\у – цифровой код, который  в дальнейшем будет обозначать начисление или удержание.  В программе принято, что кодами удержания будут цифровые коды до 6000 и кодами начислений – свыше 6000. Например если ввести код 200 – это будет обозначать, что сумма введенная с этим кодов в зарплату будет удержанием, и наоборот код=8000 – начисление в зарплате. Коды проставляются по выбору бухгалтера, и подчиняются только этому условию.

Шифр затрат – код экономической классификации расходов КЭКР. 

Источник финансирования – цифровое обозначение используемого источника финансирования. Эта позиция может оставаться пустой если в учреждении используется только один источник финансирования или наоборот – множество источников и вид Н\У необходим для применения в любом из них. 

Название  - название вида начисления или удержания согласно штатного расписания или тарификации.

Обоз. Дох. – «ознака дохода» - принятая для формирования формы 1ДФ. 

Хозоперация

Кредит б\сч + с\сч   + Дебет б\сч + с\сч -  заполнение этих позиций определит бухгалтерскую проводку, соответствующую виду начисления или удержания, т.к. программа «ЗАРПЛАТА» формирует 5 мемориальный ордер Следует заметить, что для видов начисления кредитом б\сч является 661 сч , тогда как у видов удержания этот счет проставляется в дебете.

Группа видов начислений – используется для анализа начисленной зарплаты по конкретным группам начислений.. Каждый вид начисления относится к определенной группе. 

1.группа н.у  101. код дохода Основной оклад

2. группа н.у  101.код дохода Надбавки

3. группа н.у  101.код дохода Отпускные

4. группа н.у  101.код дохода Больничные

101руппа н.у  101.код дохода Подоходный налог

105 группа н.у 101. код дохода Профвзносы

111 группа н.у 101. код дохода Выплата из кассы

112. группа н.у  101.код дохода Выплата зарплаты через банк

81.группа н.у  172.код дохода Договора ЦПХ

106.группа н.у  101.код дохода ЕСВ с зарплаты

72.группа н.у  101.код дохода Больничный лист соцстрах

71.группа н.у 101. код дохода Больничный лист предприятие

502.группа н.у  128.код дохода Больничный лист декрет

501. группа н.у 128 код дохода Пособия

121.группа н.у  121.код дохода Отчисления в ПФ

125.группа н.у  125.код дохода Отчисления профком

105.группа н.у  105.код дохода фонд профком

112.группа н.у  112.код дохода военный налог

101.группа н.у  101.код дохода подоходный налог

105.группа н.у  105.код дохода фонд профком

4..группа н.у  128.код дохода декрет

106.группа н.у  106.код дохода ЕСВ удержания

159- Дипломы, значки,грамоты

127-інші

140- виконавчи листи

160-Дарунки

158- Курсы повышения квалификации сот рудника

156- Путёвка на оздоровление

150- стипендія

102- Договора ЦПХ

147- Матер.допомога

Вид начисления, помеченный «0», облагается налогом с 

                  %  вид в постоянных делить по источнику пропорционально – «1» обозначает, что если вид начисления определяется процентом и при его расчете в формуле могут стоять виды начислений по разным источникам финансирования,  то и сам вид  разобьется на несколько частей, пропорционально суммам, входящих в него источников. Эта же настройка определяет пропорциональность расчета по темам.                 Считать в постоянных с учетом точных дат – «1» определяет, что вид начисления рассчитывается за каждый рабочий день отдельно (т.е. по точным датам). Это позволяет вводить изменения с определенной даты или до определенной даты без ручной корректировки сумм начислений. Необходимым условием  расчета вида начислений, зависящего от других видов (заполнена формула), по точным датам, является настройка их( входящих в формулу) по точным датам.                                             

