ИНСТРУКЦИЯ
по работе с экономическими отчетами
ВНИМАНИЕ! 

Если у вас не активна опция «Размножить», «Добавить» отчет 
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Или вообще ничего не видно, то вам нужно сделать активным один каталог, в котором вы будете работать с отчетом.
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Для этого надо открывать все «плюсики» у папок «Каталог недоступен», найти свой каталог, в котором ваши отчеты и щелкнуть мышкой на каталог, чтобы он стал выделен жирным шрифтом.
Если каталог неактивен, то система не понимает, в каком каталоге вы хотите создать или размножить отчет и поэтому эта опция становится недоступна. Если не стоит галочка на каталоге, то вы не увидите отчеты.
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Поэтому обязательно: на активном каталоге должна стоять галочка и сам каталог должен быть выделен жирным шрифтом (в нашем случае нужен каталог - экон)!!!  Тогда  опции размножения или добавления отчета станут активны.
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Все отчеты будут создаваться в этой активной папке.
Очередность работы с отчетами по формам:
1. Информация по ЗП
2. Информация по ЗПпер
3. Таблица 4
4. Таблица 4 период
5. Кратность по зам
6. Кратность по зам пер
7. ЗП здрав

8. ЗП здрав период
9. ЗП обр (добавляют самостоятельно: БОУ ОО МК и БУ ДПО ОО ЦПК РЗ, при этом удаляют отчет ЗП-здрав)
10.  ЗП обр период (добавляют отчет самостоятельно: БОУ ОО МК и БУ ДПО ОО ЦПК РЗ, при этом удаляют отчет ЗП-здрав период)
11.  ЗП соц (добавляют отчет самостоятельно: КУЗОО СДР, при этом удаляют отчет ЗП-здрав)
12. ЗП соц период (добавляют отчет самостоятельно: КУЗОО СДР, при этом удаляют отчет ЗП-здрав период)
13.  FP4.1квартал
14.  FP4.1

1) При  создании отчета по форме «Информация по ЗП» создаются автоматически отчеты по формам «Информация по ЗПпер», «FP4.1», «FP4.1квартал», «ЗП здрав», «ЗП здрав период», «Таблица 4», «Таблица 4 период», «Кратность по зам», «Кратность по зам пер» на ту же дату. Это называется «связные формы», когда при создании одной основной создаются «связные», чтобы не создавать каждый месяц самим. 
1.1) Для добавления отчета необходимо в списке отчетов вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Добавить». Появится окно параметров добавления.
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Когда выбираете форму (нажать квадратик с тремя точками), 
то слева нужно выбрать каталог и тоже сделать его активным. Этот каталог должен быть выделен жирным шрифтом и должна стоять галочка), а потом уже справа выбрать форму и нажать «ОК».
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1.2) У этого отчета есть подотчеты, которые надо создать и заполнить. 
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В окне «Подотчеты» нажать ПКМ (правая кнопка мыши) и выбрать «Добавить». 
Здесь тоже надо сделать выбор разреза (подотчета), а для этого зайти в справочник подотчетов (нажать квадратик с тремя кнопками). Появится окно выбора разрезов. 
Если есть «+» у разреза, то его добавлять не надо, надо этот плюсик открыть и выбирать только те разрезы, у которых нет «+».
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Надо выбирать один их этих разрезов (подотчетов). Потом нажать «Ок». 
Добавить точно так же следующий разрез. Именно в них надо заходить и заполнять отчет.
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Если у подотчета (разреза) стоит в колонке «Да», то туда заходить для заполнения отчета не нужно, он итоговый (желтый) и будет в себя складывать не итоговые подотчеты. 
Когда вы встанете сверху на отчет и нажмете пересчитать отчет с типом пересчета «Общий» и поставите галочку «Рассчитывать итоговые подотчеты» - вот тогда и будут пересчитаны итоговые разрезы (подотчеты). 
В него есть смысл заходить, если хотите посмотреть итоговые цифры (он откроется «только для чтения»).
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1.3)  Ячейки, выделенные серым цветом, посчитаются сами – там формулы эксель. 
При заполнении отчета нажимайте кнопку  «Сохранить» каждые 10 минут, пока вы этого 
не сделали, ваши цифры не сохраняются в базе. А если долго находиться в отчете и не делать сохранение, система считает, что вы ушли и может потерять сессию и вообще уже ничего не сохранит (или интернет пропал на минутку, а связь уже потерялась). 
После заполнения одного разреза, сохранив его, заполняете следующий. 
Когда все заполнено, надо встать сверху на отчет и его пересчитать.

2) Отчеты надо пересчитать. Чтобы пересчитать отчет  не надо в него заходить. Надо встать на отчет и пересчитать его. Если есть подотчеты - НЕ НАДО пересчитывать каждый подотчет. Надо встать на отчет и пересчитать его, все подотчеты рассчитаются сразу.
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Когда пересчитываете отчет – обязательно ставьте  галочку «Рассчитывать итоговые подотчеты».
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Внимание! Если у вас помечены галочками два и более отчета, то при пересчете они все будут пересчитаны. 
Внимательнее к галочкам! 
И когда удаляете отчет – смотрите, сколько отчетов у вас реально отмечено для удаления!!!
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Даже если считаете, что пометили один отчет, то прежде, чем удалять, посмотрите, сколько у вас выбрано записей для удаления.
3) Отчет нужно проверить после полного ввода данных и пересчета. Чтобы проверить отчет  не надо в него заходить. Если есть подотчеты - НЕ НАДО проверять каждый подотчет. Надо встать на отчет сверху и «проверить значения» его, все подотчеты проверятся.
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Откроется окно параметры проверки,  в нем поставить две галочки первую и третью и нажать «ОК»
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После проверки откроется протокол проверки, который состоит из трех окон, в верхнем окне по каждому подотчету есть строка о наличии ошибок, если ошибок нет, то в графе  «протокол проверки» будет «Нет ошибок и предупреждений», если в какой то из строк написано, что ошибки есть, нужно встать на эту строку, и в среднем окне все ошибки будут разложены  по строкам, вставайте по очереди на каждую строку и читайте описание ошибки в нижнем окне в графе «Сообщение».
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Ошибки необходимо исправить. Протокол проверок можно распечатать и закрыть, что бы исправить ошибки в отчете.
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После исправления отчета обязательно сохранить изменения и пересчитать значения, а потом проверить значения снова. В результате ошибок быть не должно. Но могут быть допустимые ошибки, если текст сообщения начинается на слово «ДОПУСТИМО». С такими ошибка отчет можно отправлять.
Протокол проверок можно открывать повторно, не делая проверки, для этого нужно встать на отчет – ПКМ-Протокол проверки значений. Но лучше каждый раз проверять.
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4) Теперь рассмотрим порядок работы с отчетами. 
После заполнения и пересчета отчета «Информация по ЗП», пересчитываем «Информация по ЗПпер» – подотчеты добавляются автоматически после пересчета.  Рассчитываем сверху отчета и не забываем галочку «Рассчитывать итоговые подотчеты» - все написано в пункте 2 этой инструкции. Тип пересчета не меняем!!! Какой привязан- тем и считаем.  
Для отчета за месяц «Информация по ЗП» тип пересчета «Общий» с «галочкой» рассчитывать итоговые подотчеты. 

Для отчета за период «Информация по ЗПпер» тип пересчета «Информация по ЗПпер» с «галочкой» рассчитывать итоговые подотчеты. 

После пересчета заходим в отчет сверху и сверяем свои значения с нижним итоговым подотчетом, если есть расхождения в отчете и подотчете, тогда еще раз пересчитываем отчет сверху (не путать с подотчетом внизу) и еще раз проверяем.
4.1) Пересчитываем «Таблица 4», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «T4 <-- ИнфЗП».
4.2) Пересчитываем «Таблица 4 период», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «T4 <-- ИнфЗП.
4.3)  Пересчитываем «Кратность по зам», заходим внутрь отчета, заполняем и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «Общий». 
4.4) Пересчитываем «Кратность по зам пер», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «Общий». 

4.5) Пересчитываем «ЗП здрав», заходим в отчет, сохраняем, выходим и пересчитываем. Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП». 
4.6) Пересчитываем «ЗП здрав период», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП». 
4.7) Пересчитываем «ЗП обр», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. (Для БОУ ОО МК и БУ ДПО ОО ЦПК РЗ). Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП». 
4.8) Пересчитываем «ЗП обр период», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. (Для БОУ ОО МК и БУ ДПО ОО ЦПК РЗ). Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП».
4.9)  Пересчитываем «ЗП соц», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. (Для КУЗОО СДР). Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП».
4.10) Пересчитываем «ЗП соц период», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. (Для КУЗОО СДР). Тип пересчета «ЗП <--Инф ЗП».
4.11) Пересчитываем «FP4.1», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем. Тип пересчета «FP4.1<--Инф ЗП».
4.12) Пересчитываем «FP4.1 квартал», заходим внутрь отчета и делаем сохранение, выходим и опять пересчитываем.  Тип пересчета «FP4.1<--Инф ЗП».
5) Для эффективности контроля и приемки отчета введена система статусов отчета. 

Новый – В этом статусе все имеют право изменять значения и производить пересчет в отчете. Наименование статуса устанавливается автоматически при создании или размножении нового отчета. 

Заполнение - В этом статусе все имеют право изменять значения и производить пересчет в отчете. Наименование статуса изменяется автоматически при первом сохранении и пересчете внутри отчета.

Отправлен - В этом статусе только принимающая отчет сторона имеет права изменять значения и осуществлять пересчет в отчете. Наименование статуса меняет первичный пользователь, который заполнил, сохранил, рассчитал, проверил и сверил значения в своем отчете. По факту готовности отчета первичный  пользователь меняет статус на «Отправлен» самостоятельно через кнопку «Действие» на панели меню как описано ниже в Инструкции.
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Чтобы изменить статус, надо отметить отчет, щелкнуть ПКМ (или через «Действия»), выбрать «Изменить статус», 
выбрать доступный статус «Отправлен». После этого исправлять отчет вы не сможете.
[image: image21.png]= 1IepBAAHbIE OTHETbI + =BON/A=RV I2R€CH SH¥ AT I || Acicre

Ompasnen s

Kouparemt Kouparewt
@ opua
O A & UEHTP yueTa

(weworoa) [et——Y

Craye  Cocrommme Tposepen  Mpuwst

OBbew sudopi 3 BuiBpano sancei: 1
[ 01082016 Tatmmuaa £4300 4 s sva00+am e

Pacowran

01082015 | etz

300 AT he Bv300 A tss E T —

[ 0105206 Tatnmuas £4300 4 s Bva00 e Pacouran

MoaoTueTs!

. wor Pazpes




 

Если отчет новый (т.е. вы в него не заходили и ничего не заполняли), то первым доступным статусом будет «Заполнение», можно поставить его, после этого станет доступен статус «Отправлен».

Если вы увидите, что у отчета статус стоит «Доработка», надо узнать у принимающей стороны, у тех, кто принимает отчеты, что у вас не так с отчетом и исправить данные. Затем опять поставить статус «Отправлен». Таким образом, принимающая сторона будет знать, что отчет вы доработали и можно его проверять. Если вносили изменения в отчет «Информация по ЗП», значит нужно пройти заново процедуру формирования всех отчетов согласно очередности, описанной выше.

6) В отчете за месяц «Кратность по зам» наименование должностей заместителей руководителя заполняется в соответствии с наименованием, предусмотренным штатным расписанием. В каждом последующем отчете за месяц наименования должностей должны быть идентичными во избежание повтора одной и той же должности два раза (например, «Главный бухгалтер» или «главный   бухгалтер» - программа понимает как два разных наименования, т.к. во втором случае стоит пробел перед «Б» и буква «Г» не заглавная). В случае изменения наименования должности по одному и тому заместителю руководителя в отчете наименование должности не исправлять. В случае сокращения должности строчку удалить. И в случае введения новой должности строчку добавить. 
7) Отчет «Дорожная Карта» создается через кнопку «Действие» на панели меню аналогично другим отчетам. Дату отчета выбирать в соответствии с датой внесения изменений в План финансово-хозяйственной деятельности (ПФХД). Отчет «Дорожная карта» необходимо создавать каждый раз новый, как только вносятся изменения в ПФХД или если есть другие изменения, влекущие за собой изменение «Дорожной карты». Незабываем пересчитать «Дорожную карту», сохранять, выходить и пересчитывать снова. Тип пересчета «Общий». 

Уточню - в Прайме по тел.580-555 отчеты НЕ ПРИНИМАЮТ и со статусом «Отправлен» или «Принят» НЕ ОТКРЫВАЮТ, там только техническое обслуживание программы.

Желаем УДАЧИ!!!

Тел. 580-555. ООО «Прайм». Отдел сводной отчетности. 

