Уважаемые клиенты!

Представляем Вашему вниманию нашу новую программную продукцию - «Харчылаах: Зарплата». Харчылаах - означает Денежный. Мы назвали так программу для того, чтобы она стала настоящим талисманом процветания Вашего предприятия.

Наша программа  создана облегчить сложную работу бухгалтера, не знающего отдыха даже в праздничные дни. Пусть программа станет  для Вас желанным Новогодним подарком.

Данная программа является настоящим универсалом, так как охватывает все отрасли, т.е. от различных хозяйственных предприятий до самых различных бюджетных организаций (образовательные учреждения, здравоохранения, органы местного самоуправления, культура, ветуправление, библиотека, милиция, МЧС и т. д.)

Так, например, особое внимание уделено:

- для хозяйственных предприятий и ИП - включен учет специального налогового режима

- для сельскохозяйственных предприятий  и адвокатов – включен режим корректировки ставки ЕСН

- для образовательных учреждений учитываем НСОТ, также начисление отпускных можно произвести по  источникам финансирования: субвенция и федеральное (классное руководство).

- для медицинских учреждений - на источники финансирования, такие как бюджетные средства, средства ОМС, внебюджетные средства, на отчетности по категориям (врачи, средний медперсонал, младший медперсонал и т.д.)

Данная программа еще очень молода, поэтому мы как всегда будем рады вашим предложениям и пожеланиям, чтобы сделать ее еще лучше и удобнее.

С наилучшими пожеланиями, автор программы Слепцов Владимир Гаврильевич.

_____________________________________________________________________________
Глава 1. Запуск программы Харчылаах Зарплата


Запуск программы осуществляется двойным нажатием левой кнопки мыши по значку, расположенному на рабочем столе Windows, либо выбором Пуск – Программы – Харчылаах Зарплата
При запуске программы появляется окно «Введите пароль».

В строке Ваш регистрационный номер (ИНН) по умолчанию стоит ИНН «1435142595», который пользователь обязан заменить номером ИНН своей организации. Эта процедура обязательна для корректной дальнейшей работы программы.

В строку Регистрационный код вводится код, полученный индивидуально у создателя программы.

В строке Пароль по умолчанию стоит значение ‘11111’. Пароль может быть изменен и назначен для каждого отдельного пользователя.


Рабочее окно Программы состоит из шести меню (1Справочники, 2Зарплата, 3Отчетности, 4Сервис, 5Настройка, 6Выход), панели инструментов с 6 кнопками (Персонал, Тарификация, Зарплата, Справка, Отчет, Параметры). Каждое меню содержит подменю и каждая кнопка выполняет свою функцию, обо всем этом более подробно в следующей главе.
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 Настройка реквизитов пользователя


Настройка реквизитов пользователя выполняется в меню Сервис – Общие параметры.
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В окно Общие параметры вводится Основная информация об организации-пользователе. После ввода всех реквизитов закрываем окно нажатием красного крестика в правом верхнем углу окна.

Глава 2. Добавление и редактирование работника

Выбираете меню 1.Справочники – Список персонала. 
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В окне Список персонала отображены три кнопки:
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1 кнопка - добавление работника.

2 кнопка - редактирование работника.

3 кнопка - удаление работника.

При добавлении или редактировании работника появляется новое окно Редактирование персонала. 

Окно содержит Основную информацию и две вкладки: Приказы, Налоговые льготы.
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1. При заполнении основной информации обязательно заполняются строки: Фамилия, Имя, Отчество и Дата рождения, выделенные жирным шрифтом.

2. Добавление работника осуществляется нажатием кнопки Добавить, редактирование – нажатием кнопки Редактировать.
3. Для добавления приказа нажмите на кнопку Добавление или для редактирования уже добавленного приказа выберите из таблицы с приказами

4. Для редактирования приказа нажмите на кнопку Редактировать в вкладке Приказы 

5. После заполнения приказа нажмите на кнопку Записать
6. Добавление или редактирование налоговый льгот осуществляется нажатием на кнопку Редактировать в вкладке Налоговые льготы 

7. После заполнения налоговых льгот нажмите на кнопку Записать
Внимание!

1. Строки, выделенные жирным шрифтом обязательны к заполнению!

2. При добавлении нового работника сначала заполняется основная информация, которую закрепляете нажатием кнопки Добавить. При нажатии кнопка Добавить заменяется на Редактировать, нажатие которой активизирует две вкладки: Приказы, Налоговые льготы в правой стороне окна.
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Глава 3. Тарификация работников

Выберите меню 1.Справочники – Тарификация работников. Окно содержит четыре вкладки: Список тарификаций, Тарификация работников, Настройка тарификации, Настройка таблицы. 

· Вкладка Список тарификаций предназначена для выбора тарификации со списка таблиц

Для добавления и редактирования тарификации предназначены две кнопки, для активизации которых установите галочку в флажке Редактировать данные
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· Вкладка Тарификация работников предназначена для ввода тарификаций работников.
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Флажок предназначен для активизации редактирования данных
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Раскрывающийся список предназначен для выбора работника. Чтобы упростить поиск работника, справа от списка расположена кнопка с указателем вниз для сортировки работников

1 кнопка – добавляет выбранного работника в таблицу 

2 кнопка – редактирует работника

3 кнопка – удаляет работника из таблицы

4 кнопка – выводит на печать

Замечание! Ввод работника осуществляется только в случае распределения подразделения
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Раскрывающийся список – для выбора источника зарплаты, для закрепления выбранного источника предназначена кнопка справа

Кнопка Размер оклада – рассчитывает размер оклада на основании разряда

Кнопка Расчет – рассчитывает тарификацию работников

Замечание! 1. Для ускорения процесса установки источника можете установить номер источника вручную прямо в таблице в столбце Источник.

2. При расчете тарификации не забудьте установить номер метода начисления.
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Флажок предназначен для отделения работника

Строка указывает сумму начисления

· Вкладки Настройка тарификации и Настройка таблицы предназначены только для опытных пользователей, прошедших специальный курс.

Глава 4. Начисление зарплаты

Выберите меню 2.Зарплата – Начисление зарплаты. Открывшееся окно «Начисление заработной платы» содержит пять вкладок: Расчетный период, Заработная плата, Фактическая зарплата, Выборка работников, Сальдо по зарплате.
· Вкладка Расчетный период предназначена для выбора расчетного периода, для проведения проводки.

Для добавления и редактирование тарификации предназначены две кнопки, для активизации этих кнопок установите галочку в флажке Редактировать данные
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1 кнопка – для добавления 

2 кнопка – для редактирования 

3 кнопка – для удаления

4 кнопка – для просмотра перед печатью

5 кнопка – для вывода на печать

Раскрывающийся список - для выбора печатной формы

Процедура начисления зарплаты:

1. Добавление или выбор расчетного периода

2. Добавление работников в заработную плату и импорт начального сальдо

3. Добавление работников и начисление зарплаты по отделам
4. Начисление Пособий ФСС, средней заработной платы (отпуск) и начисление зарплаты

5. Выдача из кассы зарплаты  и пособий ФСС 

6. Окончательно провести начисление зарплаты (расчет налога) и экспортировать конечное сальдо

7. Провести проводку 

Замечание! После проведения проводки Вы не можете редактировать данные. В случае крайней необходимости можете снять проводку предназначенной для этого кнопкой. При этом необходимо откорректировать все последующие за этой записи. Особое внимание уделите конечному и начальному сальдо.

_____________________________________________________________________________

· Вкладка Расчет налога предназначена для заработной платы.
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Флажок для редактирования данных
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1 кнопка – для добавления работников

2 кнопка – для удаления работников

Раскрывающийся список – для выбора подразделения
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1 флажок – отделить работника

2 флажок – выделить работников для распечатки выписки (расчетный лист)

Раскрывающийся список – для выбора операции, которая выполняется нажатием кнопки 1Операция.

Внимание! При расчете зарплаты не забудьте указать метод начисления.

_____________________________________________________________________________

· Вкладка Расчет зарплаты предназначена для начисления фактической зарплаты.
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Флажок для редактирования данных
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Раскрывающийся список – для выбора тарификации
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1 кнопка – для добавления 

2 кнопка – для редактирования

3 кнопка – для вывода на печать

Внимание! При нажатии кнопки 1 появляется диалоговая форма, в котором необходимо выбрать соответствующий ответ.
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Раскрывающийся список – для выбора операций, которая выполняется нажатием кнопки 1Операция.

Внимание! При расчете фактической зарплаты не забудьте указать метод начисления  и источник зарплаты.

_____________________________________________________________________________

· Вкладка Выборка работников предназначена для различной выборки
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1 флажок – выборка может быть на текущий месяц или по нарастанию

2 флажок – после выборки для наглядности можете убрать нулевые начисления

Раскрывающийся список – для осуществления выборки справа находится кнопка Выборка
_____________________________________________________________________________

· Вкладка Сальдо по зарплате предназначена для слежение сальдо по зарплате, а также сальдо по пособиям.
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Глава 5. Начисление средней зарплаты

Выберите меню 2.Зарплата – Начисление средней зарплаты. 

Открывшееся окно предназначено для расчета средней зарплаты, таких как ежегодный отпуск, командировка, учебный отпуск и т.д. при котором сохраняется средняя зарплата, 
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Флажок для редактирования данных
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Кнопка Период: Устанавливая период, Вы можете фильтровать записи таблицы.
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1 кнопка – для добавления

2 кнопка – для копирования записи, для удобства начисления средней зарплаты, формирующейся из разных источников

3 кнопка – для редактирования записи 

4 кнопка – для удаления записи

5 кнопка – для просмотра перед печатью

6 кнопка – для вывода на печать

Процедура начисления средней зарплаты

1 этап. Добавление работника

При нажатии 1 кнопки появляется окно для выбора работника. Выбор производится через Enter или двойным щелчком левой кнопки мыши в столбце 1, 2
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2 этап. Расчет средней зарплаты производится в окне Исчисление средней зарплаты

[image: image32.png]YA\ Mcuncnie nue cpeaped 3apnnathi

ATEKCEEB,ATIEKCEN,ANEKCEEBIY
rowas e [1 | or 22062008 ) 34 nemon .01 2008 Jro [on.1 2008 |

Komso et [ 7] ewona 22082008 [ o 13002008 [
P

Meca, ron [Sapmmare Juenere (Fope ) [Orofie) (antow) (yofiw )
Yo 2005 000 | 100| 2000 o000| 00| om0

Vions 2008 1. 000 100| 2ro0| omo| son| oo
Asrver 2008 1 000| 100| 200 oo0| s1o0| 000
Cenmatps 2008 1 000| 100| 200 oo0| 00| 000
Ot 2008 T 000| 100| 2700 oo0| s1o0| 000
Hostos 2008 1 000| 100| 2400 oo0| 00| 000
Hecatips 2005 T 000| 100| 2700 oo0| s1o0| 000
Fsaps 2009 1 a7seast | 100| 2100 2100 s100| 30
@espans 2009 1 a7seast | 100| 2300 2300 2800| 2800
MapT 2008 1 a7seast | 100| 2500 2500 s100| 3100
Anpen 2008 1 a7seast | 100| o600 2500 a000| 3000
Mt 2009 27244 | 100| 2400 1900| s100| 2300

(Commromecrran] 055034 [Kostmmport)_275 [Commresmeonch) 13175

[Boerrawereno)  7st0s51 | Ber | o0 [ taor aree
Yaepraro | 000 ] Inepwaro | 000 [ covmmse ] osonr 2





[image: image33.png]



Раскрывающийся список – для выбора наименований средней зарплаты. Список можете дополнить нажатием кнопки Список СДЗ.

Замечание! СДЗ (среднедневная средняя зарплата) «Увольнение с расчетом средней зарплаты» установлена льгота ЕСН.
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Раскрывающийся список – для импорта зарплаты, зависимой от норм, которая заполняется в столбце Норма. Действует при нажатии кнопки Зарплата или Норма.

Флажок служит для разбивки источника зарплаты. Вступает в силу при нажатии кнопки Зарплата или Норма.

Каждую кнопку нажимаете последовательно сверху слева направо вниз. Начиная от кнопки Зарплата до кнопки К выдаче. При нажатии на конкретную кнопку можете корректировать конкретную строку.

Замечание! 1. Если Вы купили программу недавно, то предыдущий расчетный год придется ввести вручную.

2. Если список включения зарплаты не раскрывается,  добавьте новый расчетный период или проверьте проводку на Начисление зарплаты (Выбор меню 2.Зарплата – Начисление зарплаты).

Для закрепления начислений нажмите на кнопку Редактировать или Добавить.

3 этап. Начисляете зарплату (Выбор меню 2.Зарплата – Начисление средней зарплаты). 

Глава 6. Начисление социальных выплат

Выберите меню 2.Зарплата – Начисление социальных выплат. 

Раскрывшееся окно предназначено для расчета пособий ФСС.
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Флажок для редактирования данных
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Кнопка Период: Устанавливая период, Вы можете фильтровать записи таблицы.
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1 кнопка – для добавления

2 кнопка – для копирования записи, удобно для копирования пособий по уходу за ребенком

3 кнопка – для редактирования записи 

4 кнопка – для удаления записи

5 кнопка – для просмотра перед печатью

6 кнопка – для вывода на печать

Процедура начисление пособий ФСС

1 этап. Добавление работника

При нажатии 1 кнопки появляется окно для выбора работника. Выбор производится через Enter или двойным щелчком левой кнопки мыши в столбце 1, 2
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2 этап. Расчет пособий ФСС производится в окне Исчисление пособий ФСС РФ
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Раскрывающийся  список – для выбора пособий ФСС. Список можете дополнить нажатием кнопки Список ФСС.
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Раскрывающийся список – для импорта зарплаты, зависимой от норм, которая заполняется в столбце Норма. Действует при нажатии кнопки Зарплата или Норма.

Флажок служит для разбивки источника зарплаты. Вступает в силу при нажатии кнопки Зарплата или Норма.

Каждую кнопку нажимаете последовательно сверху слева направо вниз. Начиная от кнопки Зарплата до кнопки К выдаче. При нажатии на конкретную кнопку можете корректировать конкретную строку.

Замечание! 1. Если Вы купили программу недавно, то предыдущий расчетный год придется ввести вручную.

2. Если список включения зарплаты не раскрывается,  добавьте новый расчетный период или проверьте проводку на окне Начисление зарплаты (Выбор меню 2.Зарплата – Начисление зарплаты).

Для закрепления начислений нажмите на кнопку Редактировать или Добавить.

3 этап. Начисляете зарплату (Выбор меню 2.Зарплата – Начисление средней зарплаты). 

Глава 7. Выдача зарплаты

Выберите меню 2.Зарплата – Выдача зарплаты. Открывается окно «Платежная ведомость» содержащее две вкладки: Список платежной ведомости и Состав платежной ведомости.
Вкладка Состав платежной ведомости предназначена для добавления и выбора платежной ведомости.

Для добавления и редактирования платежной ведомости предназначены две кнопки, для их активизации установите галочку в флажке Редактировать данные:
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Кнопка Период: Устанавливая период, Вы можете фильтровать записи таблицы.

Процедура  выдачи зарплаты

1 шаг. Добавляете новую запись
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2 шаг. Открываете платежные ведомости. Добавляете работников в эту платежную ведомость.

3 шаг. Вводите суммы для выдачи

4 шаг. Включаете в расчетный период
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5 шаг. Начисляете зарплату (Выбор меню 2.Зарплата – Начисление средней зарплаты). 
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