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Инсталиране на продукта

За да инсталирате ФОРТЕ Договори, трябва да поставите диска в CD устройството и да кликнете двукратно с левия бутон на мишката върху иконата [image: image1.png]


. След това трябва да кликнете двукратно въру CD устройството 
[image: image2.png]2) FORTE_GD (G:)



 (буквата в скобите може да бъде D, E, G и т.н. в зависимост от структурирането на дисковете на Вашия компютър), за да видите съдържанието на компакт-диска. След като го отворите, трябва да стартирате инсталиращата програма от иконата 
[image: image3.png]


. Инсталиращата програма изисква ключ за инсталиране. За да получите ключ, можете да позвъните на посочените телефони всеки работен ден от 13 до 17 часа. Полученият ключ е валиден само за текущата дата. Ако по някаква причина инсталирането не се осъществи на тази дата, при следващия опит за инсталиране трябва да се обадите отново. На фигурата е показан екранът на инсталиращата програма с примерно десетцифрено число. Числото, което ще се появи на Вашия компютър и което трябва да ни продиктувате, разбира се ще е друго.
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В същата диалогова кутия имате възможност да смените директорията, в която ще инсталирате ФОРТЕ Договори (по подразбиране се предлага C:\Contracts).

След завършването на инсталацията на екрана се появява иконата 
                                                          [image: image5.png]


, 
откъдето можете да стартирате Форте Договори.

I. Общи принципи за работа с ФОРТЕ

1. Понятия
В началото ще дефинираме някои понятия и действия, които ще бъдат използвани често по-нататък в ръководството:

· щракване с ляв или десен бутон на мишката (кликване)– еднократно натискане и отпускане на съответния бутон на мишката; по-нататък, когато говорим за кликване, ще подразбираме щракване с левия бутон, а когато става дума за щракване с десния бутон, това ще бъде упоменато изрично.

· двукратно кликване – бързо двукратно натискане и отпускане на левия бутон на мишката;

· “хващане” и придвижване с мишката – показалецът на мишката се позиционира върху желаната диалогова кутия или разделителна черта, натиска се левият бутон и без да се отпуска, мишката се придвижва в желаната посока. За да се придвижи дадена графична форма, “хващането” трябва да стане в най-горния й ред (оцветен в синьо). Разделителните черти на колоните в таблиците също се “хващат” в най-горния ред (оцветен в сиво);

· маркиране – кликване върху даден текст, при което той се оцветява в синьо.

2. Общ вид на екрана
След стартирането на ФОРТЕ Договори се отваря прозорец, който е стандартен за Windows. В най-горния екранен ред се намира заглавната лента, в лявата част на която е изписано името на стартираната програма. В дясната част на лентата има три бутона, чието предназначение е следното:

[image: image6.bmp] минимизира (скрива) прозореца на програмата – това може да се наложи, ако искате да отворите друга програма без да прекратявате работата на ФОРТЕ. След тази операция ФОРТЕ продължава да работи, като на най-долния екранен ред се появява нейният бутон. Когато решите да активирате програмата, просто трябва да кликнете върху него.

[image: image7.bmp] намалява размера на прозореца на ФОРТЕ, който при стартирането на програмата заема изцяло екрана; при това се появява бутонът [image: image8.bmp], като неговото натискане води отново до максимизиране на прозореца;
[image: image9.bmp] затваря прозореца на програмата, като прекратява нейното действие.
При работата и с двата продукта екранът е разделен вертикално на две части. В лявата част се намира т.н. “дърво”, от което се избира таблицата, която да се зареди в дясната част на екрана (фиг. 1). Съотношението на ширините на лявата и дясна част на прозореца може да се променя като се “хване” с мишката разделителната черта между тях и се придвижи в желаната посока.
Знакът “+” пред някоя от позициите в дървото означава, че тази позиция има поднива. Това е в сила за позициите “Договори” и “Сметки за изплатени суми”, които се разделят по възложители, ако работите с повече от един възложител. При кликване върху знака [image: image10.png]


 се отваря списъкът с поднивата на дадената позиция, а срещу нея се появява знакът [image: image11.png]


. При кликване върху знака [image: image12.png]


, списъкът с поднивата се затваря.
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Фиг. 1

В най-горния екранен ред, под текстовете на менютата, се намират т.н. “бързи” бутони, които служат за активиране на най-често използваните команди от менютата 
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Показаните на фигурата бутони действат върху заредената на екрана таблица и предназначението им (отляво надясно) е: 

· промяна на годината

· добавяне на запис 

· редактиране на маркирания запис

· изтриване на маркирания запис 

· търсене

· подбор и подреждане на колоните в екранната таблица

· автоматично определяне на ширините на колоните в екранната таблица

· отпечатване на текущата таблица

Показаната на фиг. 2 лента за скролиране се появява в долната или в дясната част на екрана , когато таблицата е по-широка или съответно по-дълга от прозореца, в който е разположена. При кликване върху съответната стрелка на вертикалната лента се осъществява превъртане на таблицата нагоре или надолу със стъпка един ред, а при 
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Фиг. 2

кликване върху стрелките на хоризонталната лента таблицата се превърта наляво или надясно със стъпка една колона. При влачене на бутончето [image: image16.bmp] таблицата се превърта с по-голяма стъпка в избраната посока.
3. Диалогови кутии
Това са графични прозорци, в които се извършва конкретна дейност. Диалоговата кутия може да съдържа бутони, полета, полета с падащ списък (комбо-боксове), полета за избор на дадена опция (чек-боксове), радио-бутони. 

· Бутон – върху всеки бутон има надпис, определящ действието, което може да се извърши след натискането му, например [image: image17.png]Momanin Hos Aorosop




.
· Повечето кутии съдържат бутоните [image: image18.png]


 и [image: image19.png]


. При натискането на първия бутон кутията се затваря, като се запомнят извършените в нея промени. При натискането на втория бутон кутията се затваря, като извършените промени се елиминират. Аналогично е действието и на бутончето [image: image20.png]


 в горния десен край на всяка кутия (затваря кутията без запомняне на промените).

· Поле – всяко поле се характеризира с име и съдържание. То е място, в което се въвежда, съхранява, а впоследствие се показва информация от даден тип, например <ЕГН>. Последователното придвижване между полетата на дадена форма става с клавиша [Tab]. Натискането на клавиша [Enter] се възприема като знак за край на работата в дадената форма и тя се затваря (аналогично на използването на бутона [image: image21.png]


). В определени моменти данните в някои от полетата са изписани със светлосив шрифт, което означава, че в конкретната ситуация те не могат да бъдат променяни.

· Поле с падащ списък (комбо-бокс) – това е поле, което може да бъде попълнено само с определен набор от стойности. Списъкът с тези стойности се показва след натискане на бутона, [image: image22.png]


, който се намира в десния край на полето. След избор на елемент от списъка, той се затваря, а избраната стойност става съдържание на полето. В показания пример съдържанието на полето <Област> е “Габрово”. Съдържанието на такова поле може да бъде изтрито, като се маркира и се натисне клавиша [Del] от клавиатурата.

[image: image23.png]O6nact




· Полета за избор на дадена опция (чек-боксове) – това е квадратче, в което се посочва дали дадена опция е избрана или не. Ако с кликване поставите отметка в квадратчето, пояснителният текст до него влиза в сила. Отметката се премахва с повторно клкване.

[image: image24.png]TMeHcuoHep, KOO He Xenae 43 6uae ocurypsigax 3a 400 i A3M0




· Радио-бутони – това е съвкупност от няколко бутона, описващи алтернативни възможности. 

В показания пример изпълнителят може или да е осигурен, или да не е осигурен на друго основание (но не и двете едновременно). 
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Ще разгледаме три типа диалогови кутии, които се използват често. На фиг. 3 е показан пример за диалогова кутия, която служи за въвеждане на данни. В кутиите от този тип могат да се въвеждат и поправят вече въведени данни. За да се запомнят действията, извършени в диалоговата кутия, трябва да се кликне върху бутона [image: image26.png]


.
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Фиг. 3

Вторият тип диалогови кутии са тези, които съдържат различни списъци в зависимост от предназначението им. Чрез кликване в чек-боксовете на списъка се избира дали да се активира съответната позиция от списъка. В лист-бокса, показан на фиг. 4, е указано, че таблицата, която се вижда на екрана, трябва да съдържа колоните: Трите имена, Телефон, E-mail, Селище и Адрес.
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Фиг. 4
Третият тип диалогови кутии служат за извеждане на съобщения. В част от тях съобщенията имат предупредителен характер, като Вие имате възможност да изберете дали да продължите започнатото действие (бутон [image: image29.png]


)или да се откажете (бутон [image: image30.png]


). В друга част съобщенията имат уведомителен характер, като при кликване върху бутона [image: image31.png]


 кутията се затваря без последици.
4. Менюта 
4.1. Падащи менюта
Името на всяко меню представлява кратък текст, който обобщава набор от команди. Тези текстове са разположени в лента в горния край на екрана. При кликване върху дадено меню то “пада”, т.е. появяват се командите, които могат да бъдат изпълнени. Изборът на команда става като маркерът се позиционира върху нея и се кликне. Многоточията след някои от командите показват, че след избор на тази команда се появява диалогов прозорец, в който трябва да се въведе допълнителна информация. Ако няма многоточие, действието ще се изпълни веднага след избора на командата. 

В определени моменти част от командите в менютата са изписани със светлосив шрифт и не могат да бъдат избирани. Причината е в това, че в момента логически не е възможно те да са активни. Например, не е възможно да се избере командата Импорт от Форте, ако на компютъра Ви не е инсталиран програмният продукт ФОРТЕ Персонал.

Бързи команди – някои от често използвани команди от менютата могат да се изпълняват чрез клавишни комбинации, които са посочени в дясната част на менюто, напр. Alt + F4. 

Във всички менюта командите са групирани логически, като отделните групи са разделени с хоризонтални линии.

4.2. Менюта на десния бутон
Друг вид менюта, които са много удобни, се отварят при кликване върху таблицата в дясната част на екрана с десния бутон на мишката. Съдържанието на тези менюта зависи от заредената таблица, като подбраните в тях команди дават възможност за бърз достъп до извършване на различни действия. Например, ако сте в таблицата на изпълнителите, менюто на десния бутон съдържа командите:

Нов запис – за добавяне на изпълнител

Редактиране – за редактиране данните на маркирания изпълнител

Изтриване – за изтриване на маркирания изпълнител

Нов договор – за въвеждане на нов договор за маркирания изпълнител

Нова сметка – за въвеждане на нова СИС за маркирания изпълнител.
Доходи по месеци – показва осигурителните суми на избрания изпълнител по месеци

Търсене – за търсене в дадена колона от таблицата на изпълнителите
Общото за всички менюта на десния бутон е, че съдържат командите Нов запис, Редактиране и Изтриване. 

5. Таблици
5.1. Добавяне, редактиране и изтриване на запис
При избиране на група от дървото в лявата част на екрана, в дясната част се появява таблица, всеки ред от която съответства на запис от избраната група – напр, ако изберете “Изпълнители”, вдясно се появява таблицата на изпълнителите; ако изберете “Договори”, вдясно се появяват договорите и т.н... Добавянето, редактирането и изтриването на запис е еднотипно за всяка таблица.

Първи начин: използват се съответните команди от меню “Редактиране”.

Втори начин: използват се съответните команди от менюто, което се отваря при кликване с десния бутон на мишката. За да се отвори това меню, трябва да има маркиран ред от таблицата, като в случаите на редактиране и изтриване това трябва да е редът, който искате да редактирате или изтривате.

Трети начин: използват се бързите бутони [image: image32.png][ e mmsert



, [image: image33.png]


 и [image: image34.png]


. Бутоните за редактиране и изтриване подразбират маркирания в таблицата ред.

5.2. Оформление на таблица
При инсталирането всяка таблица показва в отделни колони всички данни за записите, които съдържа. Видът на всяка таблица може да бъде променен от меню “Изглед”. Ще разгледаме последователно командите от това меню.

Подбор на колони – при избор на тази команда или при натискане на бързия бутон [image: image35.png]Table



 се отваря диалогова кутия, която има вида, показан на фиг. 4. Чек-боксовете в кутията са различни за всяка таблица и съответстват на данните, които таблицата съдържа. В разгледания на фиг. 4 пример кутията се отнася за таблицата “Изпълнители” и ако при така направения подбор на колони (поставени отметки в чек-боксовете) се затвори с [image: image36.png]


, екранната таблица ще добие вида, показан на фиг. 1. Бутоните в диалоговата кутия имат следните функции:

[image: image37.png]


 – поставя отметки във всички чек-боксове

[image: image38.png]


 – премахва отметките от всички чек-боксове

[image: image39.png]


 – придвижва маркираната колона нагоре в списъка на колоните (в таблицата ще излиза по-напред)

[image: image40.png]


 – придвижва маркираната колона надолу в списъка на колоните (в таблицата ще излиза по-назад)

Естествени ширини – под “естествена ширина” на колона се разбира минималната ширина, която е достатъчна, за да се вижда изцяло най-дългият текст в нея. Ако текстовете са къси, ширината се определя от заглавието на колоната. При инсталирането на програмата всички таблици са форматирани по този начин. Ширината на всяка колона може да се променя, като в главата на таблицата се “хване” с мишката дясната ограничителна линия на колоната и се придвижи наляво (за стесняване) или надясно (за разширяване). След поредица от такива действия най-бързият начин за връщане към началното форматиране е да се избере командата Естествени ширини или да се натисне бързият бутон [image: image41.png]


.

Оригинален вид на таблицата – при избор на тази команда на екрана се появяват всички колони на таблицата със своите естествени ширини.

Шрифт за таблицата – при избор на командата се отваря стандартният диалогов прозорец на Windows за избор на шрифт. В полето <Font> от комбо-бокс се избира името на шрифта, в полето <Font style> – стилът, а в полето <Size> – размерът на шрифта.

Шрифт за дървото – тази команда действа аналогично на горната, но променя шрифта, с който са изписани текстовете в дървото. 

5.3. Търсене
Във всяка колона на заредената на екрана таблица може да се търси произволен набор от символи. В първото поле на диалоговата кутия, която се отваря след избор на командата Търсене от меню “Редактиране”, се попълва търсеният текст, а във второто се избира колоната. Трябва да се има предвид, че няма значение дали текстът за търсене е въведен с главни или малки букви. В третото поле се задават правилата, по които да се извърши търсенето. Възможните варианти са:

· пълно съвпадение – маркерът се позиционира върху даден текст, само ако се получи пълно съвпадение между него и текста, въведен в диалоговата кутия;

· съвпадение на думи – маркерът се позиционира върху даден текст, ако една дума от него съвпада с думата, въведена в диалоговата кутия;

· съвпадение на символи – маркерът се позиционира върху даден текст, ако няколко последователни символа от него съвпадат със символите, въведени в диалоговата кутия. 

Ако търсеният текст се среща повече от един път в избраната колона на таблицата, натискането на бутоните [image: image42.png]Crepgau



 или [image: image43.png]Mpeayuen




 води до повторното му намиране. Търсенето се извършва от текущата позиция на маркера в избраната посока, като при достигане на края или съответно началото на таблицата се появява съобщение “Търсеният текст не е открит”.

Освен с избор от менюто, процедурата за търсене може да се активира с натискане на бързия бутон [image: image44.png]FFind



.

5.4. Отпечатване на екранната таблица
Всяка заредена на екрана таблица може да бъде отпечатана. По същество, при подходящ подбор на колоните, това различни видове справки и затова командата Отпечатване на екранната таблица се избира от меню “Справки”. Друг начин да се отвори кутията, показана на фиг. 5, е натискането на бързия бутон [image: image45.png]


. В дясната част на кутията са бутоните: 

[image: image46.png]


 – показва на екран една страница от таблицата, което дава представа за оформлението й [image: image47.png]Nevar.




 – стартира отпечатването, след което кутията се затваря. 

Параметрите са разделени в четири групи – “Печат”, “Страница”, “Шрифтове” и “Таблица”, които ще разгледаме последователно по-долу. Общото за всяка група е, че има бутон [image: image48.png]JaN0MHY NAPAMETDUTE 32 CTEASAULOTO OTNEvATERHE



. Параметрите за съответната група ще се запомнят само ако натиснете този бутон преди отпечатването.
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Фиг. 5

5.4.1. Печат

В горната част на диалоговата кутия има комбо-бокс <Принтер>. По подразбиране печатът се насочва към принтера, който е посочен като принтер по подразбиране в Control panel. 

Печатът се управлява от Windows, който ползва информация за размерите на печатната страница от инсталираните драйвери на принтерите. По тази причина стойностите на физическите параметри в блока “Печатна страница” са само информативни – те зависят от вида на избрания принтер и не могат да бъдат променяни. Вие можете да променяте площта, в която се извършва отпечатването, като задавате различни стойности на полетата от четирите страни на тази площ. Възможна е и промяна на ориентацията на отпечатваната таблица – “Портрет” или “Пейзаж”.

В най-долната част на кутията можете да избете страници за отпечатване. В разгледания пример таблицата е с малко записи (вертикално се събира на една страница), но е широка (в хоризонтално направление страниците са две).

5.4.2. Страница

В тази група се задават параметрите, характеризиращи всяка страница от разпечатката:

· Номериране на страниците – ако е включена тази опция, страниците се номерират автоматично, като местоположението на цифрата се определя от избрания от комбо-бокса вариант. 

· Номериране на първа страница – ако е включено номериране на страниците, първа страница не се номерира по подразбиране; за да се номерира и тя, трябва да включите тази опция

· Заглавия на колоните на всяка страница – по подразбиране главата на таблицата се отпечатва само на първа страница; ако включите тази опция, тя ще се отпечатва на всяка страница

· Ред за номериране на колоните – при включване на тази опция под главата се появява ред с последователна номерация на колоните, който се пренася при отпечатването на всяка страница

· Текст над таблицата (Header) на всяка страница – при включване на тази опция на всяка страница се отпечатва заглавието на таблицата

· Заглавия на разделителите на всяка хоризонтална страница – в тази версия опцията няма приложение 

· Текст под таблицата (Footer) на всяка страница – в тази версия опцията няма приложение

5.4.3. Шрифтове

Тук се избират шрифтовете за отпечатване на таблицата. Ако няма отметка в нито един от чек-боксовете, шрифтът за цялата таблица е един и същ – този, който е избран като основен в най-горната част на кутията. За да го промените, трябва да натиснете бутона [image: image50.png]


, след което се отваря стандартната кутия на Windows за избор на шрифт. В полето <Font> от комбо-бокс се избира името на шрифта, в полето <Font style> – стила, а в полето <Size> – размера. 

Ако поставите отметка в някой от чек-боксовете, се активира бутонът [image: image51.png]


 вдясно от него, откъдето можете да изберете шрифт за съответната част от таблицата.

Обърнете внимание на това, че програмата работи с набора шрифтове, инсталиран на Вашия компютър. За да можете да печатате на кирилица, трябва да изберете шрифтове, който имат кирилица за принтера (възможна е ситуация, в която избраният шрифт има екранен драйвер, т.е. на екрана излиза кирилица, но няма драйвер за принтера). 

5.4.4. Таблица

В тази група се задават параметрите, характеризиращи графичното оформление на таблицата:

· Дебелина на линията в пиксели – задава се дебелината на рамката на таблицата и на разделителните линии

· Разделяне на редовете с линии – ако в чек-боскса няма отметка, записите в таблицата няма да са разделени с хоризонтални линии

· Допълнително пространство в клетките – по желание можете да увеличите ширината и височината на клетките в таблицата; настройката е обща за всички клетки

· Заглавията на колоните се отпечатват на цветен фон – ако желаете можете да изберете фон за главата на таблицата. Това става чрез избиране на различни стойности в полетата R (Red), G (Green) и B (Blue) или направо чрез натискане на бутона [image: image52.png]


 и избор на цвят от палитрата.

5.5. Експорт на екранната таблица !!!
Заредената на екрана таблица може да се експортира като файл във формат CSV за допълнителна обработка с Excel. Това става като се избере командата Експорт на екранната таблица от меню “Експорт”. Ако в чек бокса [image: image53.png]CrapTupaii Excel



 има отметка и е попълнено полето Точен път до Microsoft Excel, се стартира Excel и експортираният файл направо се зарежда в него. За да укажете пътя, можете да използвате бутона [image: image54.png]


 и използвате браузера, който се отваря.
6. Въвеждане на дата и сума

Вдясно от всяко поле за въвеждане на дата има бутон [image: image55.png]


. При натискането му се активира календар, от който можете да изберете датата. От друга страна, в тези полета може да се пише. Това, на което ще обърнем внимание е, че за по-бързо въвеждане е достатъчно да напишете напр. 1 3 11 (вместо 01.03.2011). При кликването в друго поле или при затваряне на диалоговата кутия с [image: image56.png]


 програмата форматира въведените числа.

В полетата за сума десетичният разделител е точка, напр. 1723.34. Когато сумата е цяло число, не е необходимо да въвеждате нули след десетичната точка. Ако въведете 7350, след затварянето на диалоговата кутия с [image: image57.png]


 програмата ще приведе сумата във формата 7350.00.
II. Последователност на работата
За улеснение ще въведем няколко съкращения, които ще се използват често в текста:

ГД – Граждански договор

СИС – Сметка за изплатени суми

МРЗ – Минимална работна заплата

ОД – Осигурителен доход

1. Настройка на общите параметри 

Всички общи параметри, които са необходими за работата на програмата, са обединени в меню “Система”. Ще разгледаме последователно командите от това меню.

1.1. Настройка на системата
След избор на тази команда се отваря показаната на фиг. 6 диалогова кутия.
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Фиг. 6

В горната й част се избира по-често използваният от Вас начин на изплащане на сумите по договорите – по банков път или в брой. Избраният начин на плащане излиза по подразбиране при попълването на всяка сметка за изплатена сума, като разбира се, може да бъде променен за всеки конкретен случай, в който това се налага.

Средната част на кутията се отнася до отпечатването и съхраняването на договорите. За отпечатването им ФОРТЕ Договори използва Microsoft Word, което означава, че програмата трябва да знае в коя папка на Вашия компютър се намира редакторът. За да направите това, можете да използвате автоматично търсене в директорията Program Files на компютъра (бутон [image: image59.png]MoTepck s ‘Program Fies'




) или да посочите пътя ръчно, като натиснете бутона [image: image60.png]


 и използвате браузера, който се отваря. За да поясним смисъла на чек-бокса [image: image61.png]Bekvt A0rOBOP Ce 3anasea Kato HTML Gaiin 8 apxuea




, ще отбележим следното: когато поискате да отпечатате договор, той се генерира въз основа на въведените данни и избрания шаблон (вид договор) и се зарежда в Word. Ако в горния чек има отметка, паралелно на това ще се извършва запис на генерирания договор на диска. 

Долната част на кутията се отнася само за клиентите, които използват ФОРТЕ Заплати. Ако поставите отметка в чек-бокса [image: image62.png]‘Cuctemata paboTh BLE Bph3ka C DopTe.



, се активира поле, в което трябва да посочите папката, в която е инсталирана програмата. Както и при търсенето на Word, това може да стане ръчно и автоматично. 

1.2. Избор на година

Чрез избор на тази команда или чрез натискане на бързия бутон [image: image63.png]2000
2001



 се задава годината, която трябва да е текуща при работата на системата. Не е задължително тя да е реалната календарна година. Възможно е например през януари на текущата календарна година да се наложи да се попълвате договори и сметки за миналата година. Смяната на годината може да се извършва многократно без това да се отразява на създадените вече договори и СИС.
1.3. Нормативно определени суми и проценти !!! – трябва ли да са въведени?
Тази команда служи за въвеждане на параметрите, чиито стойности са определени законово – нормативно признати разходи, авансово удържан данък, размери на сигурителния доход, размер на данъчните облекчения и осигурителни проценти. Някои от тези параметри се променят ежегодно, а други – при влизане в сила на промени в ЗДДФЛ. При инсталиране на системата стойностите им са въведени коректно.

Особеност има в полето <Нормативно признати разходи>. Там се въвеждат до четири стойности на процента НПР. При създаването на сметка за изплащане на сума по даден договор се взема предвид кодът за вида на дохода и в зависимост от него се използва съответният процент. 

– за код 30714 Други извънтрудови правоотношения – 25%

– за код 304 Авторски и лицензионни възнаграждения – 40%

– за код 401 Доходи от наем на недвижимо имущество – 10%

Ако кодът за вида на дохода е различен от посочените по-горе, по подразбиране ще се работи с процента, въведен в първото поле.
1.4. Официални празници
Системата се инсталира с актуален списък на официалните празници според чл. 154 КТ. Това което е необходимо да правите Вие в началото на всяка година, е да зададете началната дата на четиридневните празници – Велики петък преди Великден. Това става като маркирате съответния ред и натиснете бутона [image: image64.png]PegakThpai..



. В тази кутия (фиг. 8) са предвидени възможности за добавяне и за изтриване на официален празник при евентуални промени в КТ.
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Фиг. 8
1.5. Календар ??? – официалните празници?
Календарът се използва от програмата за преброяване на работните дни при изчисляване на СИС (II.6.3.) и при попълване на Декларация – образец № 1 (ІІ.7.). Дните, оцветени в червено, са официалните празници според чл. 154 от КТ и не подлежат на редактиране в тази форма. Оцветените в зелено дни са почивни, а неоцветените – работни. По подразбиране в календара са отбелязани като почивни всички съботи и недели в даден месец. При разместване с Решение на Министерския съвет на почивни и работни дни трябва да отразите промените, за да работи коректно системата. От комбо-боксовете в горната част на кутията трябва да изберете годината и месеца. При кликване върху работен ден, той се оцветява в зелено, т.е. вече се третира като неработен, и обратно. При тази процедура се променя и индикацията за статуса на съответната дата.
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1.6. Импорт от ФОРТЕ

Командата се активира, ако в настройките на системата (1.1) е посочената папката, където се намира ФОРТЕ. Когато я изберете, се зарежда списъкът на служителите, от който можете да изберете служител и да прехвърлите основните му данни като изпълнител по ГД.

1.7. Архивиране на данните

След избор на командата се отваря диалогова кутия, в която можете да посочите мястото, където искате да се създаде архивния файл – външен носител или папка на твърдия диск. По подразбиране системата предлага да създаде файл ContractsData.zip в директория Backup, която се създава автоматично като поддиректория на инсталационната. Файлът съдържа цялата база данни към момента на архивирането. Операцията се стартира, ако затворите кутията като натиснете бутона [image: image67.png]


 и се отменя, ако натиснете бутона [image: image68.png]Cancel




. При желание Вие можете да промените както името на архивния файл, така и мястото, където той да бъде записан.

Разбира се, винаги е добре да създавате архив и на външен носител (напр. флаш памет). Наличието на този архив би било изключително полезно в случай на повреда на твърдия диск на компютъра.

Внимание! Горещо препоръчваме да архивирате данните редовно, за да имате възможност за възстановяването им при евентуален срив на компютъра.
1.8. Възстановяване от архив

Командата служи за възстановяване на данни от архивен файл. След избора й се отваря диалогова кутия, в която трябва да посочите къде се намира архивният файл. Операцията се стартира, ако затворите кутията като натиснете бутона [image: image69.png]Open



 и се отменя, ако натиснете бутона [image: image70.png]Cancel




. 

Внимание! След изпълнението на тази операция текущите данни се заменят с данните към момента на съдаването на архивния файл. Ясно е, че възстановяването от архив трябва да се извършва при реална необходимост, напр. ако се е наложило преинсталиране на продукта.

1.9. Изход

Това е един от начините за приключване на работата с ФОРТЕ Договори. Ще припомним, че другият начин е натискането на бутона [image: image71.bmp] в горния десен ъгъл на прозореца.
2. Въвеждане на възложители

В системата е възприета терминологията, използвана в договорите, според която страните по даден договор са “Възложител” и “Изпълнител”. ФОРТЕ Договори може да работи с повече от един възложител. Диалоговата кутия за въвеждане или редактиране на данните за възложител се отваря по един от посочените в т. I.5.1 начини и е показана на фиг. 9. В първата група, наречена “Фирма, организация”, са всички общи данни за възложителя, осигуряващи функционирането на програмата. Обръщаме внимание на това, че попълнените тук данни се използват по-нататък при попълване на ГД, СИС, придружителни писма при експорт на данни и т.н., затова е добре да бъдат въведени вярно и грамотно. 

Данните за банковите сметки са отделени във втора група – “Банкови сметки”, тъй като се допуска повече от една сметка, с която да оперира даден възложител. Изборът на банка става от комбо-бокс, съдържащ всички действащи в страната към момента на инсталирането на програмата банки. При необходимост този списък може да се обработва от таблицата “Банки”, т.е. възможно е добавяне и изтриване на банка или редактиране на данните за определена банка.
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3. Въвеждане на служебни лица

“Служебно лице” според терминологията, възприета в системата, е служител,чиито данни се използват при попълването на ГД, СИС, придружителни писма, различни справки и т.н. Диалоговата кутия за въвеждане или редактиране на данните за възложител се отваря по един от посочените в т. I.5.1 начини. 

Всяко служебно лице може да изпълнява повече от една функция, което се отбелязва с отметки в съответните чек-боксове (фиг. 10). 

От комбо-бокса <Възложител> се избира възложителят, за когото работи служебното лице. Това се използва от програмата, като в комбо-боксовете за избор на служебно лице се показват само работещите за съответния възложител. Ако не е избран възложител, се предполага, че служебното лице изпълнява функции във всички фирми от списъка на възложителите (напр. ръководителят на тези фирми може да е един и същ) и името му излиза винаги в списъците за избор на служебно лице.

Данните в долната част на кутията се отнасят за придружителното писмо при подаване на Декларация-образец № 1 в НАП и се попълват само ако в чек-бокса [image: image73.png]


 е поставена отметка.

[image: image74.png]Tpute umena

Mupska Feopryesa Crownosa

7901138876

Prasen cuerosopren

"Anga” 001

[ Pekosoauen (noanucea aorosopn)
Tnasen cuerosopuen
VroTes cnpasin
Vannawa oy

TMpuwocuTen (feknapauya o6p. No 1)

'y "Makcun Fopin” 2 8x.6 er.3 an.316

Crapa 3aropa

Crapa 3aropa
642432877

06.07.2011

MBP, Crapa 3aropa





Фиг. 10

4. Въвеждане на изпълнители

Диалоговата кутия за въвеждане или редактиране на данните за изпълнител се отваря по един от посочените в т. I.5.1 начини и е показана на фиг. 11. Ще се спрем само на особеностите при попълването на данните в нея. 

В поле <Трите имена> се изисква попълване на име, презиме и фамилия, като за това се прави проверка при изход от кутията с OK. 

От комбо-бокса [image: image75.png]


 можете да изберете ЕГН, личен номер на чужденец (ЛНЧ), служебен номер на чуждестранно физическо лице (ЧФЛ) или ЕИК. Ако идентификаторът е ЕГН, полетата <Роден(а) на> и <Пол> се попълват автоматично и не подлежат на редактиране. Във всички останали случаи те се активират и могат да бъдат попълнени.
Комбо-боксовете <Община> и <Селище> са самообучаващи се, т.е. в полетата вляво от тях може да се пише, като след изход от диалоговата кутия с [image: image76.png]


 този текст се запомня и при следващо отваряне на кутията присъства като позиция в списъка.

Полетата <Адрес в чужбина> се попълват само ако изпълнителят е чуждестранно физическо лице.

За всеки изпълнител се помни само по една банкова сметка. Това означава, че ако при изплащането на СИС по банков път се окаже, че изпълнителят предостави сметка, различна от въведената, тя трябва да се поправи тук.

В чек-бокса [image: image77.png][] Nencuonep



 се поставя отметка, ако изпълнителят декларира, че е пенсионер и не желае да бъде осигуряван за ДОО и ДЗПО, а в чек-бокса [image: image78.png]Nuye ¢ Hamanewa pabotocnocobHocT



 – ако представи съответния документ за намалена работоспособност. Тази информация се отчита при по-нататъшното съставяне на всяка СИС на съответния изпълнител, но може да бъде променена в самата сметка.
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В частта [image: image80.png]Nlorosopu, MnawaHusa



 на тази диалогова кутия се извежда информация за всички договори, сключени с даден изпълнител, изплатените по тях суми и сметките, с които е направено това, както и за оставащата за плащане сума по всеки договор.
5. Изготвяне на договор
Въвеждането на данни за договор е задължителна стъпка, предхождаща създаването на СИС. Диалоговата кутия за въвеждане или редактиране на данните се отваря по един от посочените в т. I.5.1 начини и е показана на фиг. 12. 

Стойността на комбо-бокса <Възложител> се попълва автоматично, ако възложителят е само един или ако сте отворили диалоговата кутия (фиг. 12) след като предварително сте маркирали искания възложител в таблицата на възложителите. За удобство вдясно е поставен бутон [image: image81.png]Hos...




, чието натискане отваря диалоговата кутия за въвеждане на нов възложител (фиг. 9). По този начин, ако в процеса на въвеждане на договор се окаже, че възложителят не е въведен, можете да го въведете направо тук, без да затваряте диалоговата кутия и след това да я отваряте отново.

В списъка на комбо-бокса <Подписал договора за възложителя> се появяват само тези служебни лица, които са аташирани към избрания възложител или не са аташирани към нито един възложител. Бутонът [image: image82.png]Hos...




 отваря диалоговата кутия за въвеждане на служебно лице (фиг. 10).

Стойността на комбо-бокса <Изпълнител> се попълва автоматично, ако преди да отворите кутията за въвеждане на договор, сте маркирали избрания изпълнител в таблицата на изпълнителите. Бутонът [image: image83.png]Hos...




 вдясно от това поле отваря диалоговата кутия за въвеждане на изпълнител (фиг. 8).

[image: image84.png]Branoxuren
"Anga” 001

Moanucan Aorosopa za sxznoxuTens
Teopru Crosos Teopryies.

Vamanwren
Pynsia Crasu Casosa

Howep fara [01.01.2018

EXT) Cpok [28.02.2018

LorosopiT e npKkIoNeH
B Aoxon
30714 [Ipyry U3ELHTDYAOBA NDaBOTHOWEHNS
30714 [Ipyry USELHTDYAOB NDaBOOTHOWEHN

Wabnow |forosop =3 samectsane

®aiin: 2018_01_01_00005.htm

Mlomsnu HoB Aorosop OTB0pH ChilecTayBaWS:





Фиг. 12

При създаването на нов договор полето <Номер> се попълва автоматично с номер, следващ номера на последния записан в данните договор за съответния възложител, като при желание стойността може да бъде коригирана. В полето <Дата> се попълва датата на сключване на договора. По подразбиране излиза системната дата на компютъра, която може да бъде поправена. В полето <За сума> се попълва сумата, която се вписва в ГД като възнаграждение на изпълнителя. Полето <Срок> се попълва с крайната дата за изпълнение на договора. В чек-бокса <Договорът е приключен> се поставя отметка, когато е изплатена цялата сума по договора. От комбо-бокса <Вид доход> се избира видът на дохода според номенклатурата, приложена към справката по чл. 73 ЗДДФЛ.

Долната част на кутията се отнася до отпечатването на ГД, като преди да я разгледаме, ще обърнем внимание на това, че попълването на шаблон и отпечатването на договор не са задължителни операции. За коректната работа на системата са достатъчни въведените в горните две части на диалоговата кутия данни. 

Всеки шаблон представлява макет за вид договор, който съдържа текста на договора и служебни полета, вградени в текста. Служебните полета са заградени в ъглови скоби. При попълването на шаблона (бутон [image: image85.png]Momanin Hos Aorosop




) тези полета се попълват със съответните данни, напр. полето <CTZ_NAME> се попълва с името на изпълнителя, полето <EMPL_NAME> – с името на възложителя и т.н. 

Ако в настройките на системата (1.1) има отметка в чек-бокса [image: image86.png]Bcexw 40roBop ce 3ana3s3 kaTo HTML aiin & apxuea




, попълненият договор се записва автоматично на диска като файл. Името на файла е комбинация от датата и номера на договора, а разширението му е html. След това файлът се зарежда в Word, където може да бъде редактиран и отново записан като се използва командата Save as от меню File на Word. След като договорът бъде записан на диска, се активира бутонът [image: image87.png]Oreopu cruecTeyeaun



, т.е. за тези данни вече има възможност да се попълва нов договор или да се отвори записаният на диска. 

Ако в горния чек-бокс няма отметка, всеки договор се попълва и зарежда в Word без да се записва на диска. Това означава, че той може да бъде редактиран и отпечатан, но промените не могат да бъдат записани, т.е. бутонът [image: image88.png]Oreopu cruecTeyeaun



 няма да се активира никога.

Системата се инсталира с набор от четири шаблона на договори. Текстът на всеки от тях може да бъде променен, като основното правило, което трябва да се спазва, е че не трябва да се изтриват служебните полета. 

За да промените даден шаблон, трябва да го отворите за в Word, където можете да направите желаните промени.

Диалоговата кутия за редактиране от таблицата “Шаблони” се отваря по един от посочените в т. I.5.1 начини и е показана на фиг. 13. В диалоговата кутия можете да смените името на шаблона и името на съответстващия му файл. След натискане на бутона [image: image89.png]DOTeopy 52 peaakTHpane.



 шаблонът се зарежда и може да бъде редактиран и записан.
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Възможно е и създаването на нови шаблони. В горната част се попълват името на новия шаблон и името на съответстващия му файл. По подразбиране програмата предлага име “Договор за ...”, което Вие трябва да конкретизирате и файл Contract_xxx”, където xxx е поредният номер на тези файлове. В долната част се избира шаблонът, от който ще тръгнете, за да съдадете новия. За улеснение в списъка на съществуващите шаблони се показва и т.н. “Базов шаблон”, който съдържа валидните за всеки договор начало и край с вградените служебни полета и който може да служи като база за новия шаблон, ако нито един от другите не е подходящ. 

6. Изготвяне на сметка 
Данните в диалоговата кутия за изготвяне на сметка (фиг. 14) са разделени в три групи. Ще ги разгледаме последователно.

6.1. Въвеждане на данни

Всяка сметка се издава на основание на сключен договор, който трябва да се избере от комбо-бокса <По договор>. Ще отбележим, че в списъка на договорите се предлагат само тези, за които не е отбелязано, че са приключени (II.5). Допустимо е плащането по един договор да стане с повече от една сметка, затова в информационните полета под комбо-бокса освен информацията за договора, има и информация за изплатената до момента сума и за оставащата за плащане сума.
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Във втората част на кутията се въвеждат данните за СИС. Полето <Номер> се попълва автоматично с номер, следващ номера на последната записана в данните СИС, като при желание стойността може да бъде коригирана. В полето <Дата> се попълва датата, на която е съставена СИС. По подразбиране излиза системната дата на компютъра, която може да бъде поправена. В полето <Сума> се попълва сумата по сметката, а в полетата <От> <До> – периодът, за който се отнася плащането. В случай, че СИС е съставена, но все още не е изплатена, в чек-бокса [image: image92.png][] Cymara e unnatexa



 не трябва да има отметка. Ако сумата е изплатена, трябва да поставите отметка и да попълните полето <На дата>. Ако в полето <Плащане> сте избрали “По банков път”, се активира чек-боксът [image: image93.png][ Brnioun cuerata Bue daiina za Gankata



. Ако поставите отметка в него, плащането по тази СИС ще присъства като запис при следващия експорт на банков файл. След като създаването на файла приключи, отметките ще бъдат премахнати автоматично. Полето <Забележка> не е атрибут на СИС и е добавено само за удобство.

По-надолу в кутията се въвеждат данни за осигурителния статус на изпълнителя. В полето <Вид осигурен> са допустими две стойности – “14 Работещи без трудови правоотношения” и “ 12 – Самоосигуряващи се”. Изключение правят случаите, в които се съставят СИС по договор за наем или за авторски възнаграждения – тогава в това поле се въвежда “– “.

В чек-бокса [image: image94.png][] Cneunanusant



 трябва да има отметка, ако изпълнителят е специализант, който получава възнаграждение по договор за обучение за придобиване на специалност от номенклатурата на специалностите, определени по реда на чл. 181, ал. 1 от Закона за здравето.

В долната част на кутията се въвеждат данни, които изпълнителят декларира и за които представя съответните документи. 

По подразбиране е включен радио-бутонът <Осигурен на друго основание за периода>. Ако случаят е такъв, изпълнителят може да е осигурен върху максималния осигурителен доход за целия период (поставя се отметка в съответния чек-бокс) и осигурителната автоматично сума се приравнява на максималния ОД.

Ако изпълнителят е осигурен върху суми, различни от максималния ОД, е активен бутонът [image: image95.png]OcHrypUTeneH A0X0A...



. Когато го натиснете, се появява таблица (фиг. 15), в която можете да въведете осигурителните суми за периода по месеци. В колоната “Суми по служебни бележки” се въвеждат по месеци осигурителните суми, за които изпълнителят е представил служебна бележка от друг работодател.. В колоната “Други суми от този възложител” автоматично се попълват осигурителните суми по други сметки от тази система за разглеждания период (ако има такива). Това е възможно да се случи, ако с този изпълнител има сключени повече от един ГД и по друг договор вече има изплатена(и) СИС за припокриващ се период. В третата колона се 
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Фиг. 15

изчислява общата осигурителна сума за всеки месец, което дава възможност за сравняването й с с максималния осигурителен доход. Ако осигурителната сума за месеца е по-голяма от максималния ОД, тя се ограничава до неговия размер.

Ако е включен бутонът <Неосигурен на друго основание за периода>, се активира бутонът [image: image97.png]Lpyru goxou no I,




. В този случай предположението е, че е възможно за същия период изпълнителят да има доходи по други граждански договори. След натискане на бутона се отваря отново таблицата, показана на фиг. 15. Сумите в колоните имат същия смисъл, с тази разлика, че служебните бележки, по които се попълва първата колона не са от работодател по трудово правоотношение, а от СИС от друг възложител. Получените в колоната “Общо” суми се сравняват от една страна с МРЗ, а от друга – с максималния ОД. Според действащото законодателство, ако получената месечна осигурителна сума е по-малка от МРЗ, в СИС не се начисляват осигуровки. Ако осигурителната сума за месеца е по-голяма от максималния ОД, тя се ограничава до неговия размер.

Данните в следващите два чек-бокса се прехвърлят от данните на съответния изпълнител (II.4.), но тук могат да бъдат променени, като промяната ще остане само в конкретната сметка.

В чек-бокса [image: image98.png][ Nexcuowep, koiiTo He xenae Aa Gbae ocurypseax 3a 400 u A3N0



 трябва да има отметка, ако изпълнителят декларира такова желание и тогава в СИС не се начисляват осигурителни вноски.

Ако в чек-бокса [image: image99.png]e ¢ HamaneHa paboTocnocoBHocT 50 uan Hag 50 Ha cTo



 е поставена отметка, програмата започва да удържа авансово данък след като облагаемата сума надвиши сумата, с която се намалява годишната данъчна основа за тези лица. Ясно е, че е в интерес на изпълнителя, ако има други доходи от началото на годината и е превишил или наближава тази сума, да декларира това обстоятелство. Тогава декларираните суми за дохода и за удържаните до момента осигурителни вноски трябва да се въведат в съответните полета.

Преизчисляването на СИС става автоматично при промяна на кой да е от параметрите.

6.2. Фиксирани параметри

В тази група се автоматично се попълват данните, които имат значение за изчисляването на сумите в сметката, но са общи за всички изпълнители. Това са стойностите, попълнени в т. II.1.3 – “Нормативно определени суми и проценти”. При отваряне на тази група данни полетата не са активни, т.е. те могат да бъдат редактирани. Това е така, защото редактиране би се наложило само в изключителни случаи, напр. да се смени процентът НПР. За да се активира редактирането, трябва да се натисне бутонът [image: image100.png]Penaktupase Ha rojiHocTuTe



. 

След промяна в някое от полетата преизчисляването на СИС се извършва автоматично.

6.3. Изчислени суми

Третата група данни е само информационна. В нея се показват изчислените на базата на зададените параметри суми в СИС. Те се попълват в полета, чиито текстове и номерация съвпадат с тези от бланката за СИС. 

В долната част на кутията има таблица, в която се показват по месеци отработените дни и доходът, върху който се изчисляват осигуровките. Ще поясним, че във втората колона е декларираният ОД от други източници, а в третата – ОД от други сметки от тази система за разглеждания период (ако има такива). 

Тази таблица помага да се разберат изчисленията в СИС, особено, ако периодът й включва непълни месеци. За пояснение ще отбележим, че месечният ОД се изчислява по формулите:

Месечен ОД = Дневен ОД x Брой на работните дни за месеца, където

Дневен ОД = Общ ОД за периода/Общ брой работни дни за периода 

6.4. Отпечатване на СИС и служебна бележка

След като въведете всички параметри и се убедите, че те са коректни, трябва да натиснете бутона [image: image101.png]


 (за попълване на сметката) или [image: image102.png]Benexxa



 (за попълване на служебната бележка). При това попълнената СИС, съответно попълнената служебна бележка се зарежда в Word, откъдето можете да я отпечатате, като използвате стандартната команда за печат.

7. Създаване на файл за банка

Смисълът на тази команда е да се създаде файл, чрез който да се нареди изплащането на сумите от СИС по банков път. Тя се избира от меню “Експорт”, след което се зарежда кутията, показана на фиг. 16. 

В комбо-боксът <Възложител> е избран по подразбиране първият от списъка на възложителите, а в комбо-боксовете <Файл за> и <IBAN> са попълнени данните за първата сметка от списъка на сметките му (II.2.). В полето <Дата> се попълва датата на предаване на файла в банката, като по подразбиране се попълва системната дата на компютъра. Разбира се, Вие имате възможност да промените данните във всички разгледани по-горе полета . 
При инсталирането в списъка на комбо-бокса <Основание> има само един текст – “Плащане по граждански договор”, но той е самообучаващ се, т.е. в полето вляво от него може да се пише, като след изход от диалоговата кутия с [image: image103.png]


 този текст се запомня и при следващо отваряне на кутията присъства като позиция в списъка.

В полето <Име на файла> по подразбиране е името на изходния файлe Bank.txt. и записът е насочен към USB устройството. Разбира се, при необходимост Вие можете да промените името на изходния файл. Вдясно от полето е бутонът [image: image104.png]


, при чието натискане се отваря стандартен диалог на Windows, с помощта на който при необходимост можете да насочите файла към произволна директория на твърдия диск или към друго външно устройство. 
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Фиг. 16

В горната дясна част на кутията трябва да зададете период. След задаването му се генерира сисък на всички сметки, изплатени през него. Ако едновремено с това в данните за тези сметки (фиг. 14) има поставени отметки в чек-бокса [image: image106.png][ Brnioun cuerata Bue daiina za Gankata



, те ще бъдат отбелязани по същия начин и тук.

Ако не искате данните за дадена сметка да се прехвърлят във файла, трябва да махнете отметката вляво от нея. Файлът се записва при изход от кутията с [image: image107.png]


, след което за всички включени в него сметки се премахват отметките в чек-бокса [image: image108.png][ Brnioun cuerata Bue daiina za Gankata



. Ако искате да повторите операцията, трябва отново да поставите тези отметки.

8. Декларация – образец № 1 за НАП

След първоначалното зпълнение на командата от меню “Експорт” таблицата, показана на фиг. 18, се зарежда празна. Ако системата работи с повече от един възложител, той трябва да се избере от комбо-бокса в горната част на кутията. Ако възложителят е само един, той е попълнен по подразбиране.

От меню “Файл”трябва да изберете командата Генериране на данни за Декларация № 1, след което в таблицата се попълват всички записи, които трябва да бъдат предадени в НАП. Ако те са за две различни години, на екрана се селектират записите от текущата година и се подготвя файл EMPL2017.txt само от тях (в един файл EMPL2017.txt може да има записи само от една година). За да видите записите за другата година, трябва да я изберете от комбо-бокса <Година> и да направите втори файл EMPL2017.txt.
За да запишете файл, трябва да изберете командата Запис на файл от меню “Файл”. По подразбиране се предлага USB устройство, но след натискане на бутона [image: image109.png]


 се отваря стандартният браузър, откъдето можете да изберете произволно устройство и папка, за да запишете файла EMPL2000.txt. Едновременно с този файл се създава служебен архивен файл със същото съдържание и с име, образувано от датата и часа на създаването му., напр. 01 Февруари 2018, 10:27. Архивните файлове могат да бъдат заредени на екрана от комбо-бокса <Данни>. Когато прецените, че някои от тези файлове не са необходими, можете да ги изтриете като ги заредите на екрана и изберете командата Изтриване на заредения файл от меню “Файл”. 

След като дадени данни бъдат записани, колоната “За изпращане” се опразва и се попълва колоната “Приети от НАП”, т.е. данните вече не могат да бъдат записвани. 

Най-лесният начин да повторите записа е да изтриете данните, които са на екрана (команда Изтриване на заредения файл) и да ги генерирате отново (команда Генериране на данни за Декларация 
№ 1).
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Фиг. 18

Когато се наложи да поправите някоя от сметките, за които ще изпращате данни, винаги трябва да генерирате отнова файла “За изпращане” с командата Генериране на данни за Декларация № 1. Ако междувременно данните са изпратени в НАП преди поправката, в новия файл този запис ще фигурира с код корекция К. Като използвате командата Запис на файл (корекции) от меню “Файл”, можете да запишете файл, в който всички записи ще са с код корекция К.

9. Декларация – образец № 6 за НАП ???
Ако системата работи с повече от един възложител, той трябва да се избере от комбо-бокса в горната част на кутията. Ако възложителят е само един, той е попълнен по подразбиране.
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Фиг. 17

В лявата част на кутията са показани полетата, чиито стойности се попълват във файла, като номерацията им съответства на тази от бланката за Декларация – Образец № 6. В полето <Месец, година> се попълва текущият месец (от системната дата на компютъра), като разбира се, той може да бъде променен. В дясната част на кутията се генерира списък на сметките, които са изплатени през избрания месец. Въз основа на тях се изчисляват и попълват сумите на дължимите вноски. Ако махнете отметката в чек-бокса вляво от дадена сметка, тя няма да се отчита при формирането на сумите на дължимите вноски.

III. Справки

Справките, които генерира системата, логично са групирани в меню “Справки”, откъдето се избира командата, съответстваща на желаната справка. 

· Сметки за изплатени суми – попълват се всички параметри от СИС за избран перод от време
· Вноски за сметка на възложителя – попълват се и се сумират вноските за сметка на възложителя за избран перод от време
· Вноски за сметка на изпълнителя – попълват се и се сумират вноските за сметка на изпълнителя за избран перод от време
· Дължими осигуровки и данъци – дължимите от възложителя и изпълнителя вноски за избран период от време се сумират по кодовете за вид плащане
Кутията, която се отваря, е еднаква за всички посочени по-горе справки и е показана на фиг. 19. В горната й част се задава периодът на справката, като за улеснение в комбо-бокса <Или за> има списък от стандартни периоди – текущия месец, миналия месец и т.н.

Ако в комбо-бокса <Подбор по > е избрано “По дата на плащане”, справката ще се отнася за всички сметки, които са изплатени през зададения период. Ако е избрано “По дата на сметката”, в справката ще влизат всички сметки, съставени през зададения период.

С поставяне и премахване на отметките в чек-боксовете [image: image112.png]Mnatexn



 и [image: image113.png][] Hennatexu



 можете да направите справка само за платените сметки, само за неплатените сметки и общо за платените и неплатените.

В лявата част на кутията е списъкът на всички изпълнители, а в дясната – на всички възложители. Поставянето или премахването на отметки в чек-боксовете определя кои от тях ще са обект на справката. По този начин, чрез подходящ подбор, можете да получите справки: 

– за СИС, изплатени на един изпълнител от даден възложител

– за СИС, изплатени на един изпълнител от всички възложители

– за всички СИС, изплатени от даден възложител

– за всички СИС, изплатени от сички възложители,

както и за произволна друга комбинация.

Бутонът [image: image114.png]


 поставя отметки във всички чек-боксове, а бутонът [image: image115.png]


 премахва отметките от всички чек-боксове в дадения списък.

Ще обърнем внимание на това, че ако отбележите не всички, а набор възложители, в справката ще влязат данни само за СИС, изплатени от тях, независимо че вляво може да са отбелязани всички изпълнители (и такива, на които възложителите не са изплащали СИС). И обратно – ако сте избрали набор изпълнители, справката ще се отнася само до тях, незвисимо от това, че вдясно може да са отбелязани и възложители, с които те нямат финансови отношения. 
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Фиг. 19

Всички справки се зареждат в еднотипни таблици, чието оформление, печат и експорт се извършват по начина, описан в т. I.5.2., т. I.5.4. и т. I.5.5.
Командата “Служебна бележка по чл. 45, ал. 4 ЗДДФЛ” дава възможност за изготвяне на служебни бележки за повече от една СИС. В диалоговата кутия, която се отваря (фиг. 20), трябва да изберете служителя, за когото ще отпечатвате служебната бележка, след което се зареждат всички сметки, по които той има изплатени суми за съответната година. В чек-боксовете вляво от списъка трябва да поставите отметки срещу сметките, които искате да включите в служебната бележка. За ваше улеснение са добавени бутоните [image: image117.png]


 и [image: image118.png]


, с натискането на които можете да маркирате или да демаркирате всички сметки.
Като атрибути на служебната бележка трябва да се въведат номер и дата на издаване. По подразбиране предлагаме текущата дата, която можете да промените. По отношение на номера ви предлагаме да въведете отделна номерация за обобщените служебни бележки, която да е например 1001, 1002 и т.н. (за разлика от бележките, които се издават към определена семтка и чиято номерация съвпада с тази на сметките, а именно 0001, 0002 и т.н.). Системата запомня последния номер на попълнена обобщена бележка и при следващо попълване предлага следващия, напр. ако последната бележка е с номер 1012, следващият предложен номер ще бъде 1013.
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Фиг. 20

След натискане на бутона [image: image120.png]Tonsnn




 попълнената служебна бележка се зарежда в Word, откъдето можете да я отпечатате, като използвате стандартната команда за печат.

Справката “Годишна справка по чл. 73” служи за изготвянето на справката по чл. 73, ал. 1 ЗДДФЛ. Кутията, която се отваря след избор на командата, е показана на фиг. 21. 
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Фиг. 21
Ако системата работи с повече от един възложител, той трябва да се избере от комбо-бокса в горната част на кутията. Ако възложителят е само един, той е попълнен по подразбиране. От следващия комбо-бокс се избира годината, за която да се генерира справката. След всяка промяна на възложител или година, се активира бутонът [image: image122.png]Cnpaska



, след натискането на който се генерира новата справка. Списъкът в комбо-бокса <Изготвил> съдържа служебните лица, които имат право да изготвят справки за съответния възложител (II.3).

Натискането на бутона [image: image123.png]


 води до зареждане на справката в редактора MS Word, откъдето тя може да бъде отпечатна.

За да направите файл за НАП, трябва да натиснете бутона [image: image124.png]aiin



. В диалоговата кутия, която се отваря, полето <Име на файла> по подразбиране е попълнено името SPRAVKA_73_1.xml. При необходимост можете да промените името на изходния файл и то ще се запомни до следваща промяна. В кутията има и бутон [image: image125.png]


, при чието натискане се отваря стандартен диалог на Windows, с помощта на който при необходимост можете да насочите файла към произволна директория на твърдия диск или към друг външен носител. 

При генерирането на справката в колоната "За изпр." автоматично се попълва "да". След като се създаде файл, колоната остава празна. Натискането на бутоните [image: image126.png]Banuko




 и [image: image127.png]Huuo




 води съответно до попълване на "да" или до изчистването на текста "да" за всички записи. С двукратно кликване в тази колона може да се промени индикацията за конкретен запис, т.е. във файла да влизат или да не влизат само определени записи.

Последователното двукратно кликване в колоната "Код корекция" води до промяна на текста в нея: "0", "1 корекция" или "8 заличаване".

Конкретното комбиниране на стойностите в двете колони дава възможност при необходимост определени записи да се изпращат с код корекция или за заличаване.
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