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В този модул се въвеждат данни за разплащателните пера, стойностите на осигурителните проценти, индивидуалните начисления и удръжки на служителите и други данни, необходими за изпълнението на функциите на програмата

1. Изготвяне на ведомост
За потребителите, които въвеждат системата в експлоатация, ще опишем реда на работа при изготвяне на ведомост. За всяка операция ще направим препратка към съответната точка от ръководството.

1. Преглеждат се таблиците “Нормативно определени суми” (3.2.3), “Месечна данъчна таблица” и “Годишна данъчна таблица” (3.2.4) и при необходимост се коригират.

2. Преглеждат се наличните пера и при необходимост се добавят нови (3.2.2).

3. Въвеждат се процентите за осигурителните вноски. Най-лесно това може да стане, като се използва командата Въвеждане на данни по пера (3.5) в комбинация с командата Подбор (4.3) за отделяне на родените преди 1960 г. и след това.

4. Попълват се данните за индивидуалните начисления и удръжки на служителите, ако има такива (3.3) или (3.5).

5. За служителите, които имат болнични, започнали преди 1 януари 2007 г., трябва да се попълнят сумите за минали месеци, необходими за изчисляване на съответния вид отсъствие (5.6). Напомняме, че отсъствията трябва да са въведени в модула ФОРТЕ Персонал, като обръщаме внимание на това, че се въвежда целият интервал на отсъствието, независимо че той може да обхваща предишни и следващи месеци. 

6. Правят се корекции за болнични от миналия месец или други корекции със задна дата, ако има такива (7.1).

7. Разглеждат се фишовете (5.1) и рекапитулацията (5.4) и ако е необходимо, се правят корекции.

8. Настройва се начинът на отпечатване (2.2), отпечатването на фишове (5.3), отпечатването на рекапитулации (5.4.2.2.) и се отпечатват ведомостите, рекапитулацията и необходимите справки.

9. Подготвя се дискета за предаване на данни в НАП (8.1) и (8.2).

10. Ако разплащането със служителите се извършва чрез дебитни карти, се подготвят дискети за предаване данни в съответните банки (8.4).

11. Приключва се текущият месец (2.5).

12. Архивират се данните (2.3).

Ще разгледаме последователно всички команди от менютата и ще разясним тяхното действие.

2. Меню “Система”

2.1. Настройки

2.1.1. Пресмятания

Стойността на полето <Нулиране на сумата за получаване във фишоветепри превод за ЕДК> има значение при превод на заплатите на персонала за изплащане с електронни дебитни карти (ЕДК). По избор на потребителя системата може автоматично да генерира в дясната страна на фиша перо-удръжка, сумата по което е равна на сумата за получаване, т.е. сумата за получаване се нулира. Това става, ако в полето е зададена стойност “Да”. Ако стойността е “Не”, такава удръжка не се генерира и във фиша фигурира сума за получаване, различна от нула.

Във второто поле се въвежда часовата ставка за заплащане на нощен труд, определена с Наредбата за структурата и организацията на работната заплата.
2.1.2. Директория на Word 

Командата Директория на Word дава възможност да промените записаното местоположение на Word при преинсталиране на редактора или при наличие на повече от една инсталация на Word на Вашия компютър.
2.2. Настройки на печата
Тук се прави базова настройка на печата, като зададените шрифт, размери и полета на страницата са в сила при отпечатването на всичко, с изключение на фишовете и рекапитулацията, за които, поради спецификата им, можете да зададете независими параметри (5.3) и (5.4.2.2). 

Изборът на вида на печата обаче се прави единствено тук и е в сила за отпечатването на всичко. 

След избора на командата се отваря диалоговата кутия, показана на фиг. 1. 
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Фиг. 1
В горната част на диалоговата кутия има комбо-бокс “Насочване на печата към”. Възможностите са:

· Принтера, избран в Windows – печатът се насочвакъм принтера, който е посочен като принтер по подразбиране в Control panel.

· Друг принтер под Windows – при избор на тази позиция в лист-бокса “Избор на (мрежов) принтер” се появява списък на всички принтери, за които са инсталирани драйвери на Вашия компютър. В него можете да посочите желания принтер.

И в двата разгледани случая печатът се управлява от Windows, който ползва информация за размерите на печатната страница от инсталираните драйвери на принтерите. По тази причина полетата в блока “Размери на печатната страница” не са активни, т.е. тези стойности 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. 

При натискането на бутона [image: image2.png]Wpgr



 в дясната част на кутията се отваря стандартният диалогов прозорец на Windows за избор на шрифт (фиг. 2). 
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Фиг. 2

В полето <Font> от комбо-бокс се избира името на шрифта, в полето <Font style> – стила, а в полето <Size> – размера. 

Обърнете внимание на това, че за да можете да печатате на кирилица, трябва да изберете шрифт, който има кирилица за принтера (възможна е ситуация, в която избраният шрифт има екранен драйвер, но няма драйвер за принтера).

· LPT1: (само за матричен принтер) – тази позиция се избира, ако ползвате матричен принтер, който не може да печата под управлението на Windows (напр. нямате драйвер за него) или ако смятате, че печатът под управлението на Windows (при който всяка буква се рисува) е твърде бавен за възможностите на матричния принтер. 
Задължително условие е принтерът да е хардуерно кирилизиран. Настройките са показани на фиг. 3. При избор на тази опция символите за отпечатване се прехвърлят директно към принтера, което не дава възможност за графично оформление на разпечатките (не се рисуват рамки на отпечатваните обекти). По подразбиране отпечатването се извършва в режим Draft 10 (бързо [image: image4.png]Hacousare Ha nevara ke
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Фиг. 3

отпечатване) с размер на шрифта 10 символа на инч (1 инч = 2.54 см), тъй като всички матрични принтери притежават тази възможност. Ако Вашият принтер допуска използването на други видове и размери на шрифта, трябва да посочите в какъв режим работи той. Основните режими за управление  на матрични принтери са IBM и Epson. След избор на съответната емулация можете да отпечатвате в режим Draft 12 (12 символа на инч) и Compression (17 символа на инч).

При този вид печат са активни полетата за определяне на размера на печатната страница. Хоризонталните размери (ширина на страницата, полета вляво и вдясно) се задават в брой символи, а вертикалните (височина на страницата, полета горе и долу) – в брой редове. Подходящият брой на символите и редовете трябва да се установи емпирично за конкретния принтер, с който работите.

2.3. Архивиране
Внимание! Архивирането от ФОРТЕ Персонал и ФОРТЕ Заплати е абсолютно равностойно, т.е. и в двата случая се прави архив на данните и от двата модула.

При избор на тази команда се отваря диалоговата кутия, показана на фиг. 4. Кутията изглежда така, ако текущата година е 2019 г. В горната част се избират данните за архивиране. Възможно е това да са:

* всички данни – във всички чек-боксове в кутията трябва да има отметки; 

* данните от произволно избрани минали години – отметки има в чек-бокса “Данни от архива за минали години” и в чек-боксовете за избраните години; този вариант е удобен при архивиране на данните, които вече няма да търпят промяна, напр. през 2019 г. такива години ще са 2017, 2016 и т. н. Тогава вие можете да направите и да съхранявате архива за  тези години на външен носител;
* данните от текущата и предходната година – отметки има в чек-боксовете “Данни за текущата година”, “Данни от архива за минали години” и в чек-бокса за предходната година (2018 в показания пример); този вариант на архивиране се препоръчва като стандартен, т.е. необходимо е да се прави най-малко веднъж на месец след приключване на месеца. Това е и минимумът от данни, който трябва да ни бъде изпратен, ако се налага анализ на някакъв конкретен проблем. По тази причина това е комбинацията, която излиза по подразбиране при избор на командата Архивиране;
* само данните от текущата година – отметка има само в чек-бокса “Данни за текущата година”
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Фиг. 4

В долната част на кутията трябва да посочите мястото, където ще архивирате данните. Ако на компютъра има флопидисково устройство и не е поставена флашка, по подразбиране се предлага флопидисковото устройство, т.е. архивирането да се извърши на дискети. Ако обемът на данните е по-голям от една дискета, ФОРТЕ изисква поставянето на следващите дискети.

Ако преди да изберете командата Архивиране сте поставили флаш-памет, тя се предлага по подразбиране като носител, на който да архивирате. Този вариант, разбира се е по-добър, поради по-големите обем и надеждност на флаш-паметта.

Възможно е и архивиране на твърдия диск. За целта в комбо-бокса на полето “Директория за ZIP файловете” освен флопидисковото устройство се предлага и създаване на системна поддиректория на директорията, в която е инсталирана системата. Напр. ако ФОРТЕ е инсталирана в директорията C:\WinForte, предлаганата архивна директория ще е C:\WinForte\ZipFiles\20xx_yy, където 20xx е текущата година, а yy е текущият месец. 

Възможно е да изберете и произволна директория  за архивиране като използвате бутона [image: image6.png]


. 
Препоръчително е да архивирате данните си винаги, след като сте правили по-големи промени в тях и е задължително да го правите след всяко приключване на месеца.
2.4. Разархивиране

При избор на тази команда се извършва инсталиране на архивирани данни. Тази операция може да се извършва, ако системата е претърпяла срив или ако прехвърляте програмния продукт на друг компютър. В кутията, която се отваря, трябва да посочите директорията, в която се намират архивираните данни. Ако архивът е на дискети и те са повече от една, системата ще ги изисква последователно, като няма значение в какъв ред ще ги поставите.

2.5. Приключване на месеца

При изпълнението на тази команда се извършват следните процедури:

1. трудовият стаж на всички служители се увеличава с броя на отработените дни, които се зачитат за трудов стаж; 

2. стажът по специалността на всички служители се увеличава с броя на отработените дни, които се зачитат за стаж по специалността;

3. създава се списък на служителите, на които се увеличава процентът за прослужено време и трябва да им бъдат отпечатани допълнителни споразумения към трудовите договори;

4. трудовият стаж се попълва автоматично в лявата и дясна част на кутията Данни за ДС на модула ФОРТЕ Персонал;

5. от фишовете на служителите се изтриват перата, за които при описанието им е зададено, че трябва да се изтриват;

6. въведените в полето <Аванс за изплащане> суми се прехвърлят в полето <Аванс за удържане>;
2.6. Връщане с месец назад
Изпълнението на тази команда установява като текущ месец предишния. Обърнете внимание, че ако сте въвеждали данни за даден месец, при изпълнението на тази операция те се губят, като се възстановяват стойностите, които са имали преди последното приключване на месеца. Ясно е, че тази команда трябва да се изпълнява само при неволно преждевременно приключване на месеца.

2.7. Достъп до системата
Непосредствено след инсталирането на системата достъпът до нея е свободен, т.е. не е необходимо да въвеждате парола, за да стартирате програмата. Ако желаете да ограничите достъпа, трябва да изберете командата Достъп до системата и да въведете потребителските имена и паролите на хората, които имат достъп. Забележете, че тези данни са общи и за двата модула, т.е. независимо откъде ще ги въведете, паролите ще са валидни.
Предвидени са две нива на достъп – Администратор и Оператор. Администраторът има право да определя дали достъпът до системата да е с парола или не, да променя собственото си потребителско име и парола, да добавя, изтрива и променя потребителските имена и паролите на служителите с ниво на достъп Оператор. Операторът има право единствено да променя собственото си потребителско име и парола. Ако на служителя е зададено право на достъп Оператор персонал, той ще може да работи само с модула ФОРТЕ Персонал.

При инсталирането на системата е въведен един запис, съответстващ на администратор с потребителско име admin и същата парола. С оглед на секретността е желателно определеният за администратор служител да ги промени. След това, ако има необходимост, той може да създаде един или повече записи с ниво на достъп Оператор.

Потребителските имена и паролите могат да съдържат цифри и букви на кирилица и латиница, като за името няма ограничение на дължината, а минималният брой знаци за паролата е 4. При проверките за коректност системата не прави разлика между малки и главни букви. При въвеждането на паролата, за да се запази тя в тайна, на мястото на въвежданите символи излизат звездички В следващото поле паролата трябва да се въведе още веднъж за потвърждение. Ако между двата въведени текста има разлика, се появява съобщение, че новата парола не е валидна и операцията трябва да се повтори.

За да влезе в сила санкционираният достъп до системата, администраторът трябва да постави отметка в чек-бокса “Достъп до системата е с парола” в горната част на кутията.

2.8. За продукта

В диалоговата кутия, която се отваря след избор на командата има информация за номера на версията и за връзка с производителите на продукта.

2.9. Стартиране на модул “Персонал”
Изборът на командата води до затваряне на ФОРТЕ Заплати и стартиране на ФОРТЕ Персонал.
2.10. Край на работата

Това е един от начините за приключване на работата с ФОРТЕ Заплати. Ще припомним, че другият начин е натискането на бутона [image: image7.png]


 в горния десен ъгъл на прозореца.

3. Меню “Редактиране”

В това меню са групирани командите, които дават възможност за обработка на записите от таблиците. Особено важно е да се знае, че действието на командите от меню “Редактиране” се отнася само за записите от заредената в момента таблица, т.е., ако изберете командата Търсене и е заредена таблица, в която служителите са подбрани по някакъв признак, търсенето ще се извършва само в нея. Това правило е в сила и за всяка команда от другите менюта, чието действие се извършва върху определени записи.

Различните видове таблици са:

Таблици “Персонал” 

Тези таблици могат да съдържат списък на целия персонал или на персонала от избрана от дървото структурна единица (в случай, че системата работи с повече от един работодател).

Таблица “Разплащателни пера” 

Разплащателните пера, необходими за работата на системата, са разделени на три групи: начисления, отсъствия и удръжки, които са обособени като поднива в дървото.

Таблица “Нормативно определени суми”

Таблицата съдържа данните за промяната на:

– минималната работна заплата;

– минималния осигурителен доход за самоосигуряващите се лица, определен със Закона за

   бюджета на ДОО за съответната година;

– максималния осигурителен доход, определен със Закона за бюджета на ДОО за съответната 

   година;
– размера на паричното обезщетение за отглеждане на малко дете по чл. 53, ал. 1 и 2 от КСО, 

   определен със Закона за бюджета на ДОО за съответната година.

Таблици “Месечна данъчна таблица” и “Годишна данъчна таблица”

Таблиците се поправят ежегодно от потребителя ежегодно в съответствие със ЗДДФЛ.

3.1. Търсене

Търсенето на даден набор от символи се извършва в дадена колона от заредената на екрана таблица. В първото поле на диалоговата кутия, която се отваря след избор на командата Търсене, 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: image8.png]Hanpen




 или [image: image9.png]Hasan



 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: image10.png]


 или с клавишната комбинация [Ctrl F].

3.2. Нов запис
Ще разгледаме последователно диалоговите прозорци, които се отварят след избора на тази команда в зависимост от заредената на екрана таблица. Командата може да се активира с натискане на бързия бутон [image: image11.png]


 или от менюто на десния клавиш на мишката.

3.2.1. Таблица “Персонал”

Ако е избрана таблица “Персонал”, командата Нов запис не е активна, тъй като добавянето на нови служители се извършва само в модула ФОРТЕ Персонал.

3.2.2. Таблица “Разплащателни пера”

3.2.2.1. Начисления

На фиг. 5 е показана диалоговата кутия за добавяне или редактиране на запис в таблицата “Начисления”.
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Фиг. 5

Първите две полета в горната част на кутията са стандартни – <Име> и <Късо име>. В полето <Късо име> се въвежда текст, който се извежда в екранните форми и във фишовете за заплатите. Той може да повтаря името на полето <Име>, ако то самото не е много дълго. 

В полетата <Начин на пресмятане>,  <Изплаща се за>,  <Тип> трябва да изберете една от предлаганите възможности в зависимост от характера на въвежданото перо. Смисълът на полето <При приключване на месеца> е дали при приключване на месеца перото ще се запазва във фишовете на служителите, за които има въведени суми. Забележете, че и да сте избрали “Не се запазва”, перото няма да бъде изтрито от таблицата на перата.

В полето <Участие в суми> с чекове се отбелязват сумите, при формирането на които участва новото перо. Под “сума” тук се разбира набор от пера, които формират базата за определен вид изчисления. Дефинираните в системата суми са:
* Брутно трудово възнаграждение – включва перата, съответстващи на възнагражденията, изброени в Глава II, Раздел I от Наредбата за структурата и организацията на работната заплата.

* Обща облагаема сума – включва всички пера, които са облагаеми по смисъла на ЗДДФЛ.

* Базова сума за отпуск – включва перата, които се вземат предвид при изчисляването на платения отпуск.

* Осигурителна сума – включва перата, формиращи осигурителния доход по смисъла на Наредбата за елементите на възнаграждението и за доходите, върху които се правят осигурителни вноски

* Осигурителна сума при социални разходи – в тази сума трябва да влиза единствено служебното перо СБКО. Върху нея се изчисляват осигурителните вноски върху социалните разходи. От началото на 2017 г. СБКО влиза в общата осигурителна сума, така че осигурителната сума при социални разходи губи значението си.
* Осигурителна сума при болнични за ЗО – това е сумата, върху която се начисляват осигурителни вноски за сметка на работодателя за периодите на временна неработоспособност и бременност и раждане. В нея трябва да влизат всички пера, описващи различни видове болнични и отпуски за бременност и раждане.

* Осигурителна сума при неплатен отпуск (служител) – включва перата описващи видовете неплатен отпуск по желание на служителя. Вноската е само за здравно осигуряване, за сметка на служителя и се прави върху половината от МОД за самоосигуряващите се лица, определен със Закона за бюджета на ДОО за съответната година. 

* Осигурителна сума при неплатен отпуск (работодател) – включва перата описващи видовете неплатен отпуск по желание на работодателя. Вноската е само за здравно осигуряване, за сметка на работодателя и се прави върху половината от МОД за самоосигуряващите се лица, определен със Закона за бюджета на ДОО за съответната година. 

* Сума, от коятосе изчислява СБКО – включват се перата, които формират базата, върху която се изчислява перото СБКО. 
3.2.2.2. Отсъствия
На фиг. 6 е показана диалоговата кутия за добавяне или редактиране на запис в таблицата “Отсъствия”.
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Фиг. 6

Първите две полета в горната част на кутията са стандартни – <Име> и <Късо име>. В полето <Късо име> се въвежда текст, който се извежда в екранните форми и във фишовете за заплатите. Той може да повтаря името на полето <Име>, ако то самото не е много дълго. 

В полетата <Начин на пресмятане>,  <Зачита се за трудов стаж>  и <Тип> трябва да изберете една от предлаганите възможности в зависимост от характера на въвежданото перо. В полето <Декларация No 1 за НАП> се избира една от възможностите, предлагани в съответствие с Приложение No 1 към Наредба No Н-8 на МФ.

В полето <Участие в суми> с чекове се отбелязват сумите, при формирането на които участва новото перо. Описанието на сумите е разгледано в т. 3.2.2.1.

3.2.2.3. Удръжки
На фиг. 7 е показана диалоговата кутия за добавяне или редактиране на запис в таблицата “Удръжки”.

Първите две полета в горната част на кутията са стандартни – <Име> и <Късо име>. В полето <Късо име> се въвежда текст, който се извежда в екранните форми и във фишовете за заплатите. Той може да повтаря името на полето <Име>, ако то самото не е много дълго. 
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Фиг. 7

В полетата <Начин на пресмятане> и  <Редукция на облагаемата сума> трябва да изберете една от предлаганите възможности в зависимост от характера на въвежданото перо. 
Смисълът на полето <При приключване на месеца> е дали при приключване на месеца перото ще се запазва във фишовете на служителите, за които има въведени суми. Забележете, че и да сте избрали “Не се запазва”, перото няма да бъде изтрито от таблицата на перата.

3.2.3. Таблица “Нормативно определени суми”

Стойностите на новия запис в тази таблица се въвеждат в кутията, показана на фиг. 8.
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Фиг. 8

Забележете, че ако имате промяна само на някоя от тези суми, напр. на минималната работна заплата, Вие трябва да изберете Нов запис, да напишете началната дата, от която влиза в сила промяната, новата стойност на МРЗ и да препишете стойностите на сумите, които остават непроменени.

3.2.4. Таблици “Месечна данъчна таблица” и “Годишна данъчна таблица”

В кутиите, които се отварят при избор на командата Нов запис и за двете таблици, има едни и същи полета, показани на фиг. 9. 

[image: image16.png]



Фиг. 9

3.2.5. Таблица “Банки”

Ако от дървото изберете “Банки”, в таблицата вдясно на екрана излиза списък на всички банки, за които имаме разработен експорт. В тази таблица командите Нов запис и Изтриване не работят, тъй като записите са служебни. 

Горната част на диалоговата кутия за редактиране на запис е различен в зависимост от конкретните изисквания на дадената банка за контролен запис във файла. На фиг. 10 е показана кутията с изискваните полета за Обединена българска банка. Полетата се попълват с параметри, определени от банката и ако смисълът им не Ви е ясен, трябва да се обърнете за пояснение към банковите служители.
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Фиг. 10

Ще обърнем внимание на това, че ако ползвате разплащане с електронни дебитни карти,  непременно трябва да попълните данните за банките, с които работите, в тази част на диалоговата кутия. Това е задължително условие за правилното създаване на файловете с данни.

В долната част на кутията има три полета, в които се попълват данни, които са общи за всички клиентски IBAN сметки в един банков клон – код на държавата, код на банката и код на клона. За пояснение на терминологията ще анализираме една примерна IBAN  сметка:

BG 00 AAAA 1231 1912345678, в която

BG – код на държавата

00 – контролно число

AAAA – код на банката 

1231 – код на клона (БАЕ)

1912345678 – сметка на клиента

Попълването на тази част от диалоговата кутия няма задължителен характер. Тези три елемента са изнесени като общи атрибути на банката за улеснение на въвеждането на клиентските IBAN  сметки.

3.2.6. Таблица “Рекапитулационни групи”

В момента на инсталиране списъкът съдържа три позиции, които могат да се редактират. Възможно е и изтриването и добавянето на нова позиция. Целта на това поле е служителите да могат да се разделят по произволен признак, дефиниран от потребителя, като е дадена възможност да се прави рекапитулация по този признак (напр., може да разделите персонала на “Учители” и “Друг персонал”). 

3.3. Редактиране
Командата не е активна единствено когато се избират служебни пера, които не подлежат на редактиране. Изборът й от менюто води до отваряне на диалогов прозорец, чийто вид зависи от заредената на екрана таблица. Същото се постига с натискане на бързия бутон [image: image18.png]


, с избор на командата от менюто на десния бутон на мишката или с двоен клик върху маркирания запис. Данните, които са попълнени в полетата на прозореца, са за този запис от таблицата, върху който е позициониран маркерът в момента. За да запишете данните, след като ги коригирате, трябва да затворите диалоговия прозорец с бутона [image: image19.png]


. 

Тук ще разгледаме само диалоговия прозорец, който се отваря за редактиране на запис от таблицата на персонала, тъй като прозорците, които се отварят за редактиране на записи от другите таблици, са разгледани в т. 3.2 “Нов запис” (фиг. 5 – фиг. 9). 

Данните, които се въвеждат за всеки служителите са разделени на седем групи, чиито имена са в горната част на диалоговия прозорец. При отваряне на диалоговия прозорец се зареждат полетата от група Общи данни. Когато кликнете върху името на някоя от другите групи, се зареждат полетата от съответната група. 
От фиг. 11 се вижда, че част от полетата от група "Общи данни" се попълват във ФОРТЕ Персонал, като за удобство е дадена възможност да бъдат редактирани и тук. Въвеждането и на двете места е равносилно, т.е. можете да го правите, където ви е по-удобно. 

Различните полета са:

<Уговорено възнаграждение> – първоначално се попълва се автоматично със сбора от сумите на основната  заплата и допълнителното възнаграждение  за прослужено време. За служителите, които по трудов договор имат уговорени и други допълнителни възнаграждения с постоянен характер, стойността на това поле трябва да се промени. Данните се използват при изчисляването на сумата за първите тре дни от болничните, тъй като според чл. 40, ал. 5 КСО осигурителят изплаща на осигуреното лице за първите три работни ден от временната неработоспособност 70 на сто от среднодневното брутно възнаграждение за месеца, в който е настъпила временната неработоспособност, но не по-малко от 70 на сто от среднодневното уговорено възнаграждение.
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Фиг. 11

<Аванс за удържане> – влиза като удръжка във фишовете  
<Аванс за изплащане> – влиза във ведомост Аванс 
<Рекапитулационна група> – данните в полето се попълват от номенклатура, създадена от потребителя при необходимост да се прави рекапитулация по специфичен признак (3.2.6).

<Отработени часове по договор> – данните се изчисляват и попълват автоматично на базата на отработените дни и работните часове по договор, като се използват за попълване на Декларация № 1 за НАП

<Чсове извънреден труд> – данните се попълват само ако служителят има положен извънреден труд през месеца и се използват за попълване на Декларация № 1 за НАП

<Вид осигурен> –  Това поле може да се попълни и в модул “Персонал”, но се използва в модул "Заплати" и затова ще го разгледаме по-подробно тук. Данните от него са необходими за предаване на информацията за осигурените лица в НАП. В полето можете да избирате позиция от номенклатура, съответстваща на изискванията на Наредба No Н-8 на МФ, или да направо да пишете, напр. 01 за работещи по трудов договор, 08 за учители и т.н... Обърнете внимание, че в номенклатурата има отделни позиции за държавни служители (05), за работещи по програмите за временна заетост (25) и т.н... Важно е да знаете, че ако това поле не е попълнено , във файла EMPL2017.txt , който се предава в НАП, няма да фигурира запис за този служител. 
Ако поставите отметка в чек-бокса "Фиш за месеца след напускането", системата ще генерира фиш за избрания служител, независимо, че за него има въведена дата на напускане. Това дава възможност да се изплащат суми в месеца след напускането. Обръщаме внимание, че ако тези суми са за минало време, напр. ДТВ, трябва да се използват възможностите на системата за корекции, като сумите да се начислят за съответните минали месеци. След това трябва да се подаде коригираща декларация 1 и нова декларация 6 (само за разликата). В текущия фиш ще излязат само коригиращи пера.

В групите "Начисления" и "Удръжки" могат да се попълват индивидуалните начисления и удръжки на служителите. 
В групата "Осигурителни проценти", в две колони (за работодател и за служител), се попълват процентите на вноските за различните фондове на ДОО и за здравно осигуряване. Ще обърнем внимание на това, че тъй като тези проценти са еднакви за всички служители, е по-удобно да се въвеждат, като се използват възможностите за групово попълване на командата Въвеждане на данни по пера (3.5).
Групата "Допълнителни ведомости" служи за въвеждане на сумите по регламентираните периодични допълнителни възнаграждения. За работещите в отрасъл “Образование” това са възнагражденията за 24 май, 15 септември, 1 ноември и Коледа. Предвидени са и допълнителна ведомост за т.н.13-а заплата и за Диференцираното възнаграждение. 

Първата от специалните ведомости, която се използва през годината, е “24 май” (ако тези суми се изплащат едновременно с ведомостта за май, трябва просто да ги нанесете в съответното начисление – “ДТВ – 24 май” и няма да е необходимо до използвате ведомост “24 май”). Ще разгледаме случая, в който сумите се изплащат авансово. Тогава, след нанасянето им в полето “ДТВ – 24 май”, те ще се появят за отпечатване във ведомост “24 май” (6.3). Тази ведомост има характер на аванс и по закон начислените по нея суми подлежат на облагане с данъци и осигуровки в месеца, в който са изплатени. За целта те трябва да влязат като начисление и, съответно, като удръжка, във ведомостта за този месец. Това трябва да се посочи в диалоговата кутия, която се отваря след избора на командата Настройки в меню “Ведомости” (6.7). В разглеждания пример трябва срещу текста “24 май”, в полето <Да се начисли във ведомостта за> трябва да посочите месец май и да поставите отметка в чек-бокса “Удръжка във фиша”.

Поради авансовия характер на плащането, внесените от работодателя осигуровки върху изплатената сума, ще бъдат отразени като авансово внесени в рекапитулацията за съответния месец.

По аналогичен начин се процедира и с другите възнаграждения от тази група.

На фиг. 12 е показан видът на диалоговия прозорец, когато е избрана групата "Банка".

Тези полета се попълват само от клиенти, чиито служители са преминали на разплащане с дебитни карти. В първото поле <Файл за> има комбо-бокс със списък на банките, за които имаме разработен експорт на данни. Ако Ви е необходима друга банка, трябва да ни свържете с нейния системен администратор, за да получим от него изискванията за формата на файла, който трябва да се предава. От комбо-бокса се избира банката, в която е Вашата сметка и в която се предава файлът с данни. В зависимост от изискванията на избраната банка в долната част на кутията се появяват различни полета, които трябва да се попълнят с данните на служителя.

От втория комбо-бокс <Превод към> се избира банката, в която е открита дебитната  карта, по която се превежда заплатата на избрания служител. Неговата сметка (IBAN) се въвежда в средната част на куията.

По подразбиране в полето <За изпращане> има отметка, което означава, че при експорта на данни за съответната банка записът за този служител ще бъде включен във файла. Ако по някаква причина не желаете да предавате тези данни в банката, трябва да махнете отметката чрез кликване в чек-бокса вляво от текста, като това състояние на чек-бокса се запомня до следваща промяна.  

При въвеждането на IBAN  сметките за всеки служител въведените в данните за банката (3.2.5) общи елементи се попълват автоматично и не подлежат на редактиране. Допълнително трябва да въведете десетцифрената сметка на служителя (последните 10 цифри от IBAN сметката), при което в празното поле след кода на държавата трябва да се генерира контролното число. Съвпадението му с контролното число от IBAN сметката на клиента означава, че тя е вярно въведена.
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Фиг. 12

Ще обърнем внимание на това, че за правилното създаване на файловете с данни, изисквани от банките, непременно трябва да сте попълнили общите данни за банките, с които работите (3.2.5). 

Данните, които се попълват в групата "Год. изр. и чл. 73" имат отношение към годишното изравняване на данъка по ЗДДФЛ и попълването на Справката по чл. 73, ал. 6 от ЗДДФЛ. Тази диалогова кутия е разгледана подробно при описанеито на команда Годишно изравняване на данъка по ЗДДФЛ (7.2).
3.4. Изтриване

Освен от менюто, командата се избира и с натискане на бързия бутон [image: image22.png]


 или с избор от менюто на десния бутон на мишката. Тя не може да бъде избрана, когато е заредена таблицатата на персонала, тъй като за отстраняване на запис от тази таблица се използва командата Напускане на служител (2.5) от модула ФОРТЕ Персонал. 

3.5. Въвеждане на данни по пера

Командата е активна само когато е заредена таблицата “Персонал”. Процедурата е удобна, ако се налага наведнъж да се попълнят сумите или процентите за дадено перо за всички служители, напр. СБКО. 

След избора на командата трябва да посочите типа на перата, за които ще въвеждате данни – начисления, удръжки, аванси, осигурителни проценти (служител), осигурителни проценти (работодател) или лекторски часове. След това се отваря кутия, в която трябва да се посочи полето, в което ще се попълват данни по списък. В първите две колони на таблицата, която се появява след това (фиг. 13), са номерата и имената на служителите, а третата е за попълване на данните. Придвижването от ред на ред става с натискане на долна и горна стрелка или с позициониране на курсора на мишката.

Ако данните в дадено поле са еднакви за всички служители, например <Вноска ЗО (работодател)>, е удобно да се ползва процедурата за групово попълване. Попълването на стойността става в полето <Групова операция> в горната дясна част на кутията. За попълването на тази стойност в таблицата, трябва да се натисне бутонът [image: image23.png]Monsngare




, а за да се запомнят данните,  трябва  да  се  натисне бутонът  [image: image24.png]


.  Ще  обърнем  внимание  на  това,  че  ако 
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Фиг.13

данните са еднакви само за група служители, например Вноска ФП за родените преди 1960 г., предварително можете да направите подбор от общия списък само на тази служители (4.3) и след това да използвате груповата операция.

В четвъртата  колона на таблицата се появява индикация за това дали даден запис е променен.

При избор на Лекторски часове се отваря кутия, в лявата част на която е списъкът на персонала, а в дясната има калкулатор. Разценките на лекторските часове са въведени според чл. 8 от КТД за системата на предучилищното и училищното образование (2018 г.). След като маркирате  служител  и  въведете  броя  на часовете по  съответните  разценки, напр.  10 х 7.20  и 
1 х 6.00, трябва да натиснете бутона [image: image26.png][Tem—



. Изчислените стойности, в случая 11 часа и 78.00 лв., се появяват в съответните колони на таблицата. Запомнянето на пресмятанията става при изход от кутията с бутон [image: image27.png]


. При нормативна промяна на разценките просто трябва да попълните новите суми в съответните полета и да ги запишете.

4. Меню “Изглед”

Използването на комбинации от командите, групирани в това меню, дава възможност за различно оформление на таблицата в дясната част на екрана. 

4.1. Видими колони

Командата е активна само ако на екрана е заредена таблицата “Персонал”. След като я изберете от менюто или с бързия бутон [image: image28.png]


, се появява списък с имената на колоните от таблицата вдясно на екрана. Видимите колони са оцветени в синьо. При кликване върху даден текст той се демаркира, т.е. Вие посочвате, че искате тази колона да не се вижда на екрана. При кликване върху немаркиран текст, той се маркира отново. Натискането на бутона [image: image29.png]Bawuko




 води до маркиране на всички текстове, а натискането на бутона [image: image30.png]Huo




 – до демаркиране на всички маркирани текстове. По този начин на екрана могат да се оставят само колоните, които са Ви необходими за момента.

4.2. Сортиране

Командата е активна само за таблицата на персонала. Данните в нея могат да бъдат сортирани според съдържанието на която и да е от колоните. За целта трябва да изберете колоната, по която ще сортирате и да посочите дали сортирането ще е в нарастващ или в намаляващ ред. Сортирането не се запомня, а нормалното подреждане на записите в таблицата се възстановява след рестартиране на програмата или временно превключване на друга таблица.

Друг, по-бърз и удобен начин за сортиране, е кликването с левия бутон на мишката в заглавния текст на колоната, по която искате да сортирате, напр. “Длъжност”. Повторното кликване ще доведе до соптиране в обратен ред.

4.3. Подбор
Командата е активна само за таблицата на персонала. При необходимост можете да направите подбор, така че да останат само служителите, които отговарят на зададено условие. Това е удобно, ако искате да въвеждате данни само за определена група служители. 

В лявата част на диалоговата кутия за задаване на условията фигурират полетата от таблицата. Ако данните в избраното поле се попълват от номенклатура, нейните позиции излизат като чек-боксове в дясната част на кутията. Чрез кликване в квадратчетата вляво от текста се отбелязват исканите условия за подбор. В посочения на фиг. 14 пример са подбрани длъжностите, за които трябва да се прави вноска за Учителски пенсионен фонд. След като се направи подборът, с използване на командата Въвеждане на данни по пера (3.5) и прилагане на групова операция може да се въведе процентът за УПФ.
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Ако данните не се попълват от номенклатура, желаният интервал от стойности се попълва в полетата <от> – <до> в горната дясна част на кутията. Да разгледаме пример за подбор по дата на раждане (родени преди 1 януари 1960 г. и след това), тъй като на практика това често се налага да се прави. Ако искате да отделите служителите, родени преди 1 януари 1960 г., трябва да маркирате полето <Дата на раждане> в лявата част на кутията и в полето <до> да напишете 31.12.1959. За да подберете служителите, родени след 31 декември 1959 г., трябва да маркирате полето  <Дата на раждане> в лявата част на кутията и в полето <от> да напишете 1.01.1960.

При затваряне на кутията параметрите на подбор не се запомнят , а пълният списък на записите в таблицата се възстановява след временно превключване на друга таблица или след рестартиране на програмата.

4.4. Отпечатване на текущата таблица

Тази команда стартира много мощна програма за оформление и отпечатване на таблица. При избора й заредената на екрана таблица се прехвърля в редактор на таблици, където може да бъде дооформена според конкретните нужди. Тъй като тази програма се използва и от ФОРТЕ Персонал, работата с нея е описана подробно в т. 3.6 от ръководството за работа с ФОРТЕ Персонал.

5. Меню “Фишове”

Командите от това меню осигуряват възможност за изработване на фишовете и месечната рекапитулация.

5.1. Фишове
Диалоговият прозорец, съдържащ фиша на даден служител, е показан на фиг. 15

В горната част на прозореца има лента с бутони, чието предназначение отляво надясно е следното:

[image: image32.png]


 – зареждане на фиша на първия служител от списъка на персонала;
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 – зареждане на фиша на предишния служител от списъка на персонала;
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– зареждане на фиша на следващия служител от списъка на персонала;
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 – зареждане на фиша на последния служител от списъка на персонала;
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 – последователно автоматично превъртане назад по фишовете на служителите;
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 – последователно автоматично превъртане напред по фишовете на служителите;
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 – преустановяване на превъртането при достигане до фиша на желания служител;
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 – поставяне на фиша в режим на ръчно редактиране; ако даден фиш е вече в такъв 

       режим, бутонът не е активен;
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 – връщане на фиша в режим на автоматично изчисляване; бутонът не е активен за 

            фишове, които са в автоматичен режим;

  [image: image41.png]


 – отваряне на прозореца за редактиране на фиш, поставен в режим на ръчно 

редактиране; бутонът не е активен за фишове, които са в автоматичен режим;

 [image: image42.png]Nesar



 – отпечатване на заредения фиш;

        [image: image43.png]


 – отваряне на лист-бокс със списък на персонала за избор на служител. Списъкът се отваря в дясната част на кутията, като в полето над него се задава начинът на подреждане на записите – по номер или по азбучен ред. Когато списъкът е отворен, бутонът добива вида [image: image44.png]


 и служи за затваряне на лист-бокса.

Ще разгледаме възможността за ръчно редактиране на фиша, като обръщаме внимание на това, че ако всички данни са въведени коректно, не би трябвало да се налага използването на ръчни корекции. Все пак програмата осигурява такава възможност в случай на непредвидени ситуации. 
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Фиг. 15

Натискането на бутона [image: image46.png]


 води до включването на този режим за фиша, който в момента е на екрана, след което се отваря кутията, показана на фиг. 16.
В нея са попълнени перата и сумите от автоматично изчисления фиш. При кликване върху дадено перо, то се маркира. Всяко перо е разположено в комбо-бокс. Ако перото е начисление, 
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Фиг. 16

при натискане на бутона [image: image48.png]


 вдясно от текста се появява списък на начисленията и отсъствията, а ако е удръжка, се появява списъкът на удръжките. От този списък можете да изберете перо, с което да замените маркираното.
Изтриването на маркирано перо става с натискане на клавиша [Del]. След като поправите или изтриете перо, трябва съответно да поправите или изтриете и данните в колоните за дни, проценти и суми. Добавяне на перо става, като натиснете бутона[image: image49.png]


 в празен комбо-бокс, изберете желаното перо от списъка и попълните данните в колоните за дни, проценти и суми. Както във всеки диалогов прозорец, коригираните данни се запомнят след натискане на бутона [image: image50.png]


. 

Редактирането на сумата по дадено перо не води до автоматично преизчисляване на перата, свързани с него, напр. ако увеличите работната заплата, ще трябва ръчно да коригирате и ДТВ за продължителна работа, ДЗДДФЛ и всички осигурителни вноски. При тези корекции автоматично се преизчисляват само сумите с информативен характер в долната част на фиша.

Повторното отваряне на прозорец за редактиране за фиш, който вече е поставен в режим на ръчно редактиране, става чрез двоен клик върху фиша или чрез натискане на бутона [image: image51.png]


.

Важно е да отбележим, че фишовете, които са в режим на ръчно редактиране, не подлежат на никакви автоматични корекции. Това означава, че ако Вие промените данните на служител, чийто фиш е в такъв режим (напр. чрез Въвеждане на данни по пера, или в прозореца, показан на фиг. 11), това няма да се отрази във фиша. За да отразите промяната, трябва или да поставите фиша в автоматичен режим (с натискане на бутона [image: image52.png]


), или да направите ръчно желаната корекция. По тази причина в списъка на персонала записите за служители, чиито фишове са в режим на ръчно редактиране, са оцветени в светло жълто.
5.2. Отпечатване на фишовете
Видът на диалоговата кутия, която се отваря след избора на тази команда., зависи от това дали в Настройка на печата (2.2) сте избрали печат под управлението на Windows или сте го насочили към порта LPT1, към който е свързан матричен принтер. 

В първия случай се отваря стандартната кутия на Windows за печат (фиг. 17). 
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Фиг. 17

В нея е посочен принтерът, който е зададен по подразбиране в Control Panel. Ако имате инсталирани и други принтери, можете да изберете някой от тях от комбо-бокса Name. В блока Print range има радио-бутони, чрез които можете да укажете дали искате да отпечатате всички страници (радио-бутон All) или част от страниците (радио-бутон Pages). В блока Copies се задава броят на копията, които желаете да отпечатате.

Във втория случай се отваря кутия (фиг. 18), в която чрез натискане на радио-бутон можете да укажете дали искате да отпечатате всички страници или част от страниците.
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Фиг. 18

Ако изберете отпечатване по страници, след всяка страница се появява кутия (фиг. 19), в която е посочена следващата страница за отпечатване. В нея натискането на бутона [image: image55.png]


 стартира отпечатването на съответната страница, натискането на бутона [image: image56.png]s,



 води до прескачането й, а натискането на бутона [image: image57.png]Maan



 – до прекъсване на отпечатването.
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Фиг. 19

5.3. Настройка на отпечатването

Диалоговата кутия за настройката на отпечатването на фишове е показана на фиг. 20. В зависимост от вида на печата, който е избран в Настройки на печата (2.2), в нея могат да се въвеждат различни параметри.
Ако е избрано отпечатване на матричен принтер, са активни всички полета в лявата част на кутията. Горните два блока определят параметрите на печатната страница. Хоризонталните размери (ширина на страницата, полета вляво и вдясно) се задават в брой символи, а вертикалните (височина на страницата, полета горе и долу) – в брой редове. Подходящият брой на символите и редовете трябва да се установи емпирично за конкретния принтер, с който работите. 

В най-долното поле от комбо-бокс се задава броят на празните редове между фишовете, като възможните стойности са от 1 до 10. Този параметър е активен и за двата вида печат.

Ако е избрано отпечатване под Windows, от всички параметри на страницата можете да задавате само отместванията отгоре и отляво в милиметри. 

В този случай, обаче, са активни и полетата в дясната част на кутията. Там се задава ширината на рамката, параметрите на основния шрифт, с който се отпечатват фишовете и параметрите на шрифта за отпечатване на имената на служителите над фишовете. Кутията за задаване на параметрите на шрифта (фиг. 2) е описана в т. 2.2 
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Фиг. 20

Обърнете внимание на това, че за да можете да печатате на кирилица, трябва да изберете шрифт, който има кирилица за принтера (възможна е ситуация, в която избраният шрифт има екранен драйвер, но няма драйвер за принтера).

5.4. Рекапитулации

След избор на командата, на екрана се зарежда рекапитулацията за текущия месец. Чрез използване на командите от двете падащи менюта в тази форма можете да отпечатате различни видове рекапитулации. 
5.4.1. Рекапитулация...

5.4.1.1. Рекапитулации по...
Освен стандартната рекапитулация по квалификационни групи професии (за всяка група има по една колона), е възможно да се състави рекапитулация по дата на раждане (родени преди 1 януари 1960 г. и след това), както и по следните номенклатури: категории персонал, отдели, длъжности, образование, пол, рекапитулационни групи.

Ако има служители, за които не са въведени данните, които са необходими, за да бъдат причислени към някоя колона, в рекапитулацията се появява колона “Други”. На практика това е начин за контрол дали са въведени данните за всички служители.
5.4.1.2. Подбор на отдели...

След избор на тази  команда се появява кутия, в горната част на която има комбо-бокс за избор на работодател.  След като изерете работодател, се появява списък с чек-боксове на всички отдели за този работодател. С поставяне на отметки в съответните чек-боксове можете да посочите един или повече отдели, за които да се генерира рекапитулация. Натискането на бутона [image: image60.png]Bann




 води до поставяне на отметки срещу всички отдели, а натискането на бутона [image: image61.png]Vauncru



 – до махане на всички отметки.
Видът на рекапитулацията за подбраните отдели се определя от командата Рекапитулации по (5.4.1.1).
5.4.1.3. Пера, изплащани от ФРЗ...

За да могат начисленията в рекапитулацията да се групират правилно, трябва да се посочи кои от тях се изплащат от ФРЗ. Това влиза като параметър (поле <Тип>) при описанието на перата от тип “Начисление” (3.2.2.1) и “Отсъствие” (3.2.2.2), но за улеснение на потребителя може да бъде указано и тук. Перата, изплащани от ФРЗ, трябва да са отбелязани с отметка в чек-боксовете, показани на фиг. 21.

[image: image62.png]5T carmeneen ATE
3 T
) 24 wan AT
1roga anonanKa
irosa snononyxa - padoronaren
Ot 33 rnenane Ha gere
Ot 33 reasHe Ha aere - pagoToaren
) Bosrutam 53 oo saonsare
Ot 32 060 sa0Bane - padoTanaTen
ustarp. patora cuc CO
fSHarPAKSHHE LUSIOIHEBHS OPraHAaUA
enane Ha Gonen
enane Ha Gosen - paboronaren
peperupano sannauiane
IMC (1373 3annara)
Ton mraren ro, ornycr . 158, 71 KT)
Ton mnaren roa. ornycr 1 156, 72 KT)
Ton rnaren roa. ornyce v rod fan 158, 71 KT)
Ton rnaren roa ornyce vt rog. (a1 156, 72 KT)
178 ¢ renocToen xaparen





Фиг. 21

5.4.1.4. Избор на месец...

Командата дава възможност за отпечатване на рекапитулация за приключен месец.  Ако изберете произволен минал месец, в долната част на диалоговата кутия се активира чек-боксът “Коригирани фишове”. За да възпроизведете истинската рекапитулация – такава, каквато е била при приключването на месеца, този чек-бокс трябва да е празен. 

Поставянето на отметка в него ще доведе до създаване на една “измислена” рекапитулация, т.е. такава, каквато би била, ако всички направени по-късно корекции (болнични за минал месец, увеличение на заплата със задна дата и т.н.) бяха направени своевременно, в рамките на разглеждания месец. Тази форма на рекапитулация е разработена, за да отговори на предявени изисквания към нашите клиенти от клоновете на НАП в някои области, но за нас тя е абсолютно излишна и недаваща никаква полезна информация. 

5.4.1.5. Изход

Изборът на тази команда приключва работата по рекапитулациите и връща потребителя в основния прозорец на ФОРТЕ Заплати.

5.4.2. Печат

5.4.2.1. Отпечатване...
За отпечатването на рекапитулацията е в сила всичко, което се отнася за отпечатването на фишовете (5.2). Диалоговите кутии, които се отварят при отпечатването, са показани на фиг. 17, 18 и 19.
5.4.2.2. Настройка на отпечатването...

Диалоговата кутия, в която се извършва настройката на отпечатавнето на рекапитулаци, е същата като описаната в 5.4 (фиг. 17). Разликата е, че в нея се задава броят на празните редове между различните таблици в рекапитулацията и се определя шрифтът за текстовете над таблиците.

5.5. Суми от минали месеци


Таблицата, показана на фиг. 22, е предназначена за въвеждане на сумите, необходими за правилно изчисляване на отпуски, а преди 01.01.2007 г. и на болнични. През първия месец от експлоатацията на системата е необходимо да се въведе базата за отпуск от предишния месец само за служителите, които ползват платен годишен отпуск през месеца. В процеса на експлоатация на системата данните за даден месец се изтеглят от ведомостта и се попълват автоматично при приключването на месеца. 

В най-горния ред на кутията има лента с бутони, чието предназначение е описано в т. 5.1.

В най-долния ред се намират бутоните:

[image: image63.png]Momsearie



 – ако в реда няма попълнени данни и в дадена клетка въведете стойност, след натискане на този бутон въведената стойност се попълва в клетките до края на реда;
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 – отпечатва заредената таблица;
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 – записва въведените до момента стойности без да затваря диалоговия прозорец;

[image: image66.png]Maan



 – затваря диалоговия прозорец.

Таблицата има следните редове:
1. Заплата по ТД – извежда се щатната заплата; тези данни имат справочен характер, т.е. ако поправите сумата, това няма да се отрази автоматично на данните в другите редове;
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Фиг. 22

2. Минимален осигурителен доход – попълва се МОД за квалификационната група професия на служителя. Обръщаме внимание, че това е МОД според ЗБДОО за съответната година без никакво редуциране;

3. Отработени дни – в тази клетка се сумират отработените дни и дните в платен отпуск;

4. Брутно трудово възнаграждение, вкл. платен отпуск – от фишовете се изтеглят изплатените възнаграждения по перата, формиращи БТВ, и към тях се добавят възнагражденията, изплатени за платен отпуск;

5. Редуциран минимален осигурителен доход – попълва се МОД, намален вследствие на непълно работно време и/или непълен брой отработени дни през месеца;

6. Дни във временна неработоспособност или бременност и раждане – в клетката се попълват дните за тези видове отсъствия;

7. Обезщетение за временна неработоспособност или бременност и раждане – попълват се изплатените обезщетения за тези видове отсъствия;

8. Дни на минимална работна заплата – попълват се дните в неплатен отпуск и/или в отпуск за отглеждане на дете до 2 г.;

9. Сума на минимална работна заплата – системата изчислява сумата, изплатена за дните на МРЗ, като взема за база МРЗ за съответния месец; клетките от този ред не подлежат на редактиране;

10. Нетно възнаграждение – сумите, които се попълват тук, трябва да се формират, като от БТВ се извадят удържаните данъци и задължителни осигурителни вноски за съответния месец;

11. Осигурителен доход (самоосигуряващи се) – на този ред се въвеждат суми на новопостъпили служители, които са се самоосигурявали за някои или за всички месеци през шестмесечния период, предшестващ постъпването им на работа;

12. База за отпуск – попълват се сумите по перата, формиращи базата за изчисляване на платения отпуск.

6. Меню “Ведомости”

Командите от това меню осигуряват възможност за отпечатване на различни видове таблични ведомости.

При избор на първите седем команди от това меню се отваря редакторът на таблици, работата с който е описана подробно в т. 3.6 от Ръководството за работа с ФОРТЕ Персонал. В него е заредена таблична форма, съдържаща имената на служителите, съответната сума за изплащане и празна колона за подпис.

Всяка таблична форма може да бъде оформена по подходящ начин за отпечатване като се използва командата Оформление на таблицата от меню “Таблица” (напр. може да бъде увеличена височината на клетките, за да има повече място за подпис).
6.1. Аванс
Сумите, които фигурират в тази ведомост, се попълват в полето <Аванс за изплащане>. Това може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Общи данни за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата на аванса е различна от нула.

6.2. Заплати
Това е съкратена ведомост, в която фигурират само сумите за получаване и колона за подпис на служителите. Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата за получаване е различна от нула.

6.3. 24 май
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото ДТВ – 24 май суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.

6.4. 15 септември
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото ДТВ – 15 септември суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.

6.5. 1-ви ноември
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото ДТВ – 1-ви ноември суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.

6.6. Коледа
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото ДТВ – Коледа суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.

6.7. 13-та заплата
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото ДМС (13-та заплата) суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.
6.7. Диференцирано заплащане
В тази ведомост фигурират въведените като начисление по перото Диференцирано заплащане суми. Въвеждането им може да стане с командата Въвеждане на данни по пера от меню “Редактиране” (3.5) или в групата Допълнителни ведомости за даден служител (3.3). Ведомостта съдържа само служителите, за които сумата по това перо е различна от нула.

6.8. Обобщена
След избора на тази команда се зарежда  таблица, в чиито колони са показани начисленията, удръжките, данъкът, и осигурителните вноски (от осигурен и осигурител) за всички служители. Обобщената ведомост се генерира по работодатели. За даден работодател може да си избере отдел и месец. 
Ако в чек-бокса “Коригирани фишове” няма отметка, данните във ведомостта ще се вземат от фишовете така, както са изплатени през съответните месеци. Ако отметката е поставена, във ведомостта ще фигурират сумите от коригираните фишове.

За прегенериране на ведомостта след промяна на някой от параметрите, трябва да се натисне бутонът [image: image68.png]TMokaxi



.

6.9. Настройки

В диалоговия прозорец, показан на фиг. 23, се задават настройките, свързани с изплащането на допълните възнаграждения. Ще разгледаме случая на изплащане на ДТВ за 15-ти септември. В полето <Да се начисли във ведомостта за> срещу текста “15-ти септември” трябва да посочите месец септември. Ако сумите се изплащат едновременно с ведомостта за септември, трябва просто да ги нанесете в съответното начисление – “ДТВ – 15-ти септември” и няма да е необходимо до използвате ведомост “15-ти септември”. По-сложен е случаят, в който сумите се изплащат авансово. Тогава, след нанасянето им в начислението “ДТВ – 15-ти септември”, те ще се появят за отпечатване във ведомост “15-ти септември”. Тази ведомост има характер на аванс и по закон начислените по нея суми подлежат на облагане с данъци и осигуровки в месеца, в който са изплатени. За целта те трябва да влязат като начисление и, съответно като удръжка, във ведомостта за този месец, което става като поставите отметка в чек-бокса “Удръжка във фиша”.
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Фиг. 23

7. Меню “Корекции”

Командите от това меню дават възможност да се правят корекции в изплатените вече ведомости. Това се налага особено често в организациите на бюджетна издръжка, където заплатите се изплащат в месеца, за който се отнасят, и по тази причина често има непредставени навреме болнични листове. Друга често срещана ситуация е отпускането на средствата за периодичните индексации на заплатите в тези организации със закъснение от 1-2 месеца, което отново налага коригиране на ведомостите.

Системата допуска коригиране на фишовете до януари месец на предходната година включително.

7.1. Коригиране на фишовете за минали месеци
Много важно! При извършването на корекции със задна дата (стари болнични, промяна на начисление със задна дата и т.н...) е задължително да предадете файлове с коригирани данни в НАП, като преди това изпълните командата Попълване на приключен месец (8.1.2)! 

При избор на тази команда се отваря прозорец, в който се виждат оригиналният и коригираният фиш на служителя за последния приключен месец (фиг. 24). От комбо-бокса в горната част на прозореца можете да променяте месеца.
На фигурата е видно, че има разлика между оригиналния и коригирания фиш, дължаща се на промяната на работната заплата. През юни тя е била 930 лв., а по-късно, след като месец юни вече е бил приключен, е коригирана на 1000 лв. 

Във фиша за месец юли, който в разглеждания пример е текущ, корекцията на ФРЗ трябва да е 96.07 лв., корекцията на личната вноска ДЗПО – 2.11 лв., корекцията на личната вноска ЗО – 3.08 лв. и т.н. Разбира се, това ще е така при условие, че това е единствената корекция, направена през юли.

[image: image70.png]Kopuruparie

Wl r [ n]| «|»w|m| = o bms:

o 4]

65 Creanu Gopucnasosa Buaxosa
OTB1023.00 7. (5 4, MO 560.00 7.
Uuptren, HV nsc - Marucrop Gakanaeep, T

Kopurupan
10w 20181, 208
crax2rBu

Hauicernin

Yapean

Pagiaria sannara
£IT8 53 crax 1 npog. onur
oKD

Foavuen ook (s roa.)

Lavrek o AP 9348
Asarc 20000)
Tutaea swocra 100 308
MNivata erosra 30 370
Tara srocka 130 2385
EIK- 056 641.35|

06wo vawceria 1084.24
O6arsema cywa ¢ 1PN 93483
Ocurypumenna cyma 1084.24

6o g 1084.24
Cya sa nonyiasare 0
Moanuc

65 Crepanu Bopucnasosa Buaxosa
076 530,00 e (8 4), MO 560.00 .
Uuptren, HV knsc - Marucrep Gkanasep, T

Opurunanen
10w 20181, 208
crax2rBu

Hauicernin

Yapean

Pagiaria sannara
£IT8 53 crax 1 npog. onur
oKD

Foavuen ook (s roa.)

Lavrek o AP
Asarc

Tutaea swocra 100
MNivata erosra 30
Tara srocka 130
EIK- 056

06wo vawceria %817
O6arsema cywa ¢ 1PN 85200
Ocurypumenna cyma 9817

6o g
Cya sa nonyiasare
Moanuc





Фиг. 24

В прозореца на фиг. 24 има само едно меню – “Коригиране”, със следните команди:

7.1.1. Промяна на начисление за минал период

При избор на командата Промяна на начисление за минал период (бърз бутон [image: image71.png]


) се отваря диалогова кутия (фиг. 25), в горната част на която трябва да посочите периода, за който има промяна на начисление със задна дата. 
Списъкът за избор на начисление в долната част накутията е подреден по азбучен ред, като по подразбиране маркерът е позициониран върху “Работна заплата”. Текстът пред полето за въвеждане на новата стойност  (а не на разликата в сумите) се променя динамично в зависимост от избраното начисление и е:

Нова сума – за начисления, които се въвеждат като сума

Нов процент – за начисления, които се пресмятат като процент от нещо

Брой часове – за начислението “ДТВ за нощен труд”, което се пресмятат на базата на часова ставка

Нов годишен % – за начислението “ДТВ за продължителна работа” (въвежда се годишен процент, а не общ процент за прослужено време).

След като излезете от тази кутия с натискане на бутона [image: image72.png]


, промените се отразяват в коригираните фишове за месеците, за които се отнасят и разликите с оригиналните фишове се натрупват като корекции във фиша от текущия месец. 

Ще разгледаме следния пример. През май заплатата на даден служител е била 600 лв., а през юни и юли – 930 лв. През август месец трябва да се начисли 10% индексация в сила от 1 май. Тогава Вие трябва да изберете “От месец май” “До месец май”, да напишете стойността 660 лв. 
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Фиг. 25

(600 лв. х 10%) и да затворите кутията с бутона [image: image74.png]


. След това трябва да изберете “От месец юни” “До месец юли”, да напишете стойността 1023 лв. (930 лв. х 10%) и отново да затворите кутията с бутона [image: image75.png]


.
При това перата в коригираните фишове за всеки месец се преизчисляват въз основа на новата заплата. Едновременно с това корекциите (сборът от разликите между оригиналните и коригираните фишове за трите месеца) се отразяват и в текущия фиш на служителя.
Обърнете внимание на това, че всички корекции на работната заплата, независимо от какво са причинени, се сумират в едно перо – “Корекция ФРЗ”. Ако корекциите са за повече от един месец, в това перо се натрупват коригиращите суми от всички месеци. В същото перо се натрупват и корекциите, прчинени от промяна на сумите по всички пера, изплащани от ФРЗ. Поради това препоръчваме за яснота на служителите в по-сложните случаи (напр. натрупване на корекции от промяна на работната заплата, от болничен от минал месец и от доплащане за извънреден труд) да се отпечатват оригиналните и коригираните фишове за месеците, в които има корекции (7.1.5).
За да премахнете от текущия фиш вече направени корекции, трябва, по описания по горе начин да възстановите сумите, както са били преди коригирането, и да затворите кутията с бутона [image: image76.png]


.
Много важно! При извършването на корекции със задна дата (стари болнични, промяна на заплатата със задна дата и т.н...) е задължително да предадете файлове с коригирани данни в НАП, като преди това изпълните командата Попълване на приключен месец (8.1.2)! 

7.1.2. Преизчисляване на фишовете

Тази команда се използва, когато се налага преизчисляване на фиш за минал месец без да има промяна на заплатата или на друго начисление. Това е случят на промяна на отсъствията, напр. въвеждате болничен за минал месец или заменяте неплатен отпуск с платен отпуск или болнични и т.н... Когато изберете Преизчисляване на фишовете, се извършва сравнение на актуалните данни за избрания месец с тези от оригиналния фиш. Коригиращите пера в текущия фиш се формират като разлики между двата фиша. Системата сравнява едно по едно перата в оргиналния и в коригирания фиш и като резултат от това в лявата страна на текущия фиш се появяват начисленията “Корекция ФРЗ” и “Доплащане за болнични (раб.)”. В дясната страна на фиша се появяват перата “Корекция на ДЗДДФЛ” и корекции на всички видове осигурителни вноски на лицето. 
За да премахнете от текущия фиш вече направени корекции, свързани с изчисляването на отсъствия от миналия месец, трябва да изтриете съответното отсъствие във ФОРТЕ Персонал и отново да изпълните командата Преизчисляване на фишовете.
Много важно! При извършването на корекции със задна дата (стари болнични, промяна на заплатата със задна дата и т.н...) е задължително да предадете файлове с коригирани данни в НАП, като преди това изпълните командата Попълване на приключен месец (8.1.2)! 

7.1.3. Ръчно коригиране на оригиналния фиш

Внимание! Тази операция трябва да се изпълнява само в случай, при който, по някаква причина, месецът е приключен по начин, различен от отпечатаната ведомост. Към изпълнението й трябва да се подхожда много внимателно и най-добре е това да става след консултация с нас.
7.1.4. Отпечатване

При избор на тази команда (бърз бутон [image: image77.png]


) се извършва отпечатване на оригиналния и коригирания фиш на съответния служител за избрания месец.

7.1.5. Изход

Изборът на тази команда приключва работата по коригирането на фишовете и връща потребителя в основния прозорец на ФОРТЕ Заплати.

7.2. Данъчни облекчения за деца
Командана осигурява възможност за авансово ползване на данъчните облекчения за деца съгласно § 18, ал. 4 и ал. 7 от ЗИД на Закона за държавния бюджет на РБ за 2022 г.

За целта в данните на служителя, група "Год. изр. и чл. 73" трябва да се попълнят полетата "Брой деца" и/или "Брой деца с увреждания". В първото поле се попълва броят на децата без увреждания, а не общият брой деца на служителя. Кутията, показана на фиг. 26 се отваря по познатия начин – с двоен клик върху името на служителя в списъка на служителите или при натискане на Бутон [image: image78.png]Zavin




 от кутията, показана на фиг. 27.
В чек-бокса "Служителят ще ползва облекчения за деца през годината" се поставя отметка, ако служителят е подал декларацията по § 18, ал. 6 от ЗИД на Закона за държавния бюджет на РБ за 2022 г.
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Фиг. 26
[image: image80.png]Neoron [Ty 2022 7. 10m 2022 .

MonsnHi uanata cyva

Teiyw mecew: 10m 2022 1.

|cyara o wec. pasviep a o6n. cyva

Tomsni A0 cymara 18 duua

Vauncru

Nevar.

Exciopr

Hotvep We, npeaitre, Gannnns

ATaracka Panesa Caosa

00 Bpoi feua  flawek3a

32 nepnoga

av Iawecza  OcTamsksa
HeUd CYBD. BSCTaHOBREAMe EbS GWUA 33 BRCTAHOBMEIHE  ABTYCT

[

nipes O

300.00

‘BopsiHa [IuniTp0Ba CuteoHosa

187.04

Benwia Konesa beuosa

187.62

Bennuka Kanososa MeTposa

137.64

Bennuka KocranHosa Cagosa

Becenura Crosmosa Kapaakrosa

Tanua Bupbanosa Minesa





Фиг. 27
В колоната "ДО" има "да", ако сте поставили отметка в коментирания по-горе чек-бокс.

От комбо-бокса "Период" се избира периодът, за който ще се изчисляват данъчните облекчения (в момента той е шестмесечен – от януари до юли 2022 г.).
Поради възможността за нееднозначно тълкуване на разпоредбите на § 18, ал. 4 и ал. 7 от ЗИД на Закона за държавния бюджет на РБ за 2022 г. са предвидени два алгоритъма за изчисляване на данъчните облекчения. Те се превключват чрез избор на съответната позиция от комбо-бокса в горната дясна част на кутията.

Ако сте избрали "Цялата сума по § 18, ал. 4", ще се приложи буквалното тълкуване на текстовете от закона, т.е. данъчната основа за месец юли ще бъде намалена с 3000 лв. за едно дете (6 месеца х 500 лв.), с 6000 лв. за две деца (6 месеца х 1000 лв.) и т.н... Десет процента от тези суми се попълват в колоната "Данък за възстановяване в периода". (фиг. 28). 
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Фиг. 28
Изборът на "Сумата до мес. размер на обл. сума" ще доведе до намаляване на облагаемата сума за всеки месец, но не повече от размера й. Например, ако служителят е имал облагаема сума за януари 1300 лв (удържан данък във фиша 130 лв.), след приспадане на 500 лв. за 1 дете, облагаемата сума ще стане 800 лв., т.е за януари ще трябва да му се възстанови данък 50 лв. 

Ако облагаемата сума за февруари е 400 лв., след прилагането на данъчното облекчение, ще трябва да се възстанови данък 40 лв. (а не 50 лв.).

Това пресмятане ще се извърши за всеки от месеците в периода и месечните суми на да- нъка за възстановяване ще се натрупат в колоната "Данък за възстановяване в периода" (фиг. 29).
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Фиг. 29
След като се избрали алгоритъма, по който ще извършите изчисляването на данъчните облекчения, трябва да изберете и каква част от тях ще направите през юли.

Колоната "Данък във фиша за юли" е помощна и дава възможност да прецените това. В нея са попълнени сумите по перото ДЗДДФЛ от фишовете на всички служители

Ако натиснете бутона [image: image83.png]Momunin yanara cywa




, в колоната "Данък за възстановяване през Юли" се попълва цялата сума на данъка за възстановяване.

Бутонът [image: image84.png]MonsnHw A0 cywara b8 Guua



 попълва стойностите на дължимия за месец юли данък, като разликата се попълва в колоната "Остатък за Август". На фиг. 27 е показан вариантът, при който е избран алгоритъм "Сумата до мес. размер на обл. сума" и е натиснат бутонът [image: image85.png]MonsnHw A0 cywara b8 Guua



.

След като сумите са попълнени автоматично, в колоната "Данък за възстановяване през Юли" можете да направите ръчни корекции, така че например общият данък на институцията за възстановяване през юли да не е по-голям от дължимия данък. Това се постига лесно, като се следят сумираните стойности на данъците в долната част на таблицата (фиг. 27). 

Важно е да се знае, че всяко автоматично попълване с някой от горните два бутона води до заличаване на направените ръчни корекции, което налага повторното им въвеждане.

Ако искате да запазите направените промени, задължително трябва да натиснете бутона [image: image86.png]e




 преди да затворите кутията, показана на фиг. 27. Спокойно можете да пробвате различни комбинации от алгоритъма на изчисляване и данъка за възстановяване, докато се спрете на най-подходящия за вас.

За да се отрази данъкът за възстановяване във фишовете на служителите, е създадено ново служебно перо (удръжка) – "Възстановен данък за деца". По него автоматично се попълват сумите от колоната "Данък за възстановяване през Юли" със знак "".

След приключването на месец юли диалоговата кутия, показана на фиг. 2, се модифицира по начина, показан на фиг. 5.
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Фиг. 30

За да се попълнят сумите в колоната "Остатък за Август", трябва да натиснете бутона [image: image88.png]Momsnut Uenus ocTaTe




. Тези суми подлежат на ръчно редактиране, ако се налага.
След преключване на месец септември периодът в комбо-бокса "Период" се променя на "Юли 2022 г. – Септември 2022 г.". 
7.3. Годишно изравняване на данъка по ЗДДФЛ
Командата служи за изчисляване на дължимия годишен данък по ЗДДФЛ и за годишното му изравняване чрез автоматично добавяне на съответното перо във фишовете.

При избор на командата се появява диалогова кутия, в която трябва да посочите периода, за който ще се извършват пресмятанията (обикновено януари – декември от дадена година). След избора на период трябва да натиснете бутона [image: image89.png]Mowicneare



, за да се попълни таблицата. 
Ако поставите отметка в чек-бокса “Корекции за декември”, в годишното изравняване на ДЗДДФЛ ще се включат и корекциите за декември от операции, извършени през януари (напр. от болнични за декември, представени през януари). По този начин трябва да се работи, ако годишното изравняване на ДЗДДФЛ се прави през януари. Обръщаме внимание на това, че ЗДДФЛ позволява годишното изравняване на данъка да се прави до 31 януари. Това е по-чист вариант, като се има предвид, че винаги през януари има стари болнични за декември и ако изравняването е направено през декември, то вече не е коректно. Затова, ако нямате изрично изискване да правите изравняването през декември, е по-добре да го оставяте за януарската ведомост.
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Фиг. 31
Ако през годината даден служител ползва данъчни облекчения по чл. 20, чл. 22, ал. 1, т. 1-3, чл. 22в или чл. 22г от ЗДДФЛ и/или има доходи от други работодатели , името му трябва да се маркира в таблицата, след което трябва да се натисне бутонът [image: image91.png]Laws...




. Отваря се втора диалогова кутия (фиг. 31), в която, в групата "Год. изр. и чл. 73" трябва да нанесете сумите от служебните бележки, които служителят представя от другите работодатели и/или сумите на ползваните данъчни облекчения и направени дарения.
В горната част на кутията се нанасят сумите за ползваните при вас данъчни облекчения и/или за направените чраз вас дарения.

Обърнете внимание на това, че в полетата от групата Дарения по ЗДДФЛ, се въвеждат реално внесените от служителя суми, като при изравняването на данъка те автоматично се ограничават до съответния признат процент от годишния облагаем доход.

Натискането на бутона [image: image92.png]osiou




 отваря диалогова кутия, в която могат да се въведат данните от служебните бележки, които служителят представя от другите работодатели. Сумите трябва да се въвеждат едно към едно от служебните бележки.

Най-долната част на кутията, показана на фиг 31, е предназначена за въвеждане на ръчни корекции на сумите, попълнени автоматично при процедурата по изравняване на данъка. Това може да се наложи, ако през годината сте въвеждали някакви коригиращи суми с ваши потребителски пера, които системата не може да разпознае и да ги включи в съответното поле. 

Ако в кутията има попълнено дори само едно поле, при затварянето й с [image: image93.png]


 в съответната колона на таблицата се появява надпис “Да”. Това е индикация, че служителят има допълнителни възнаграждения и/или данъчни облекчения и/или дарения. 
Въз основа на данните от фишовете на служителя и въведените данни в описаните полета системата изчислява сумарния годишен облагаем доход (колона Облагаем доход), задължителните осигурителни вноски по КСО и ЗЗО (колона ЗОВ по КСО и ДОО), облагаемия доход, намален със ЗОВ (колона Данъчна основа по чл. 25), облагаемия доход, намален със ЗОВ и данъчните облекчения (колона Данъчна основа по чл. 25 с включени облекчения), удържания през годината данък (колона Удържан данък по чл. 42 от ЗДДФЛ), общо дължимия годишен данък (колона Дължим данък по чл 48 от ЗДДФЛ) и разликата между дължимия и платения данък (колона Разлика). Тъй като перото “Годишно изравняване на ДЗДДФЛ” е удръжка, сумата ще е със знак “+”, ако има данък за довнасяне и със знак “-” при данък за възстановяване. Ако искате пресметнатите разлики да се включат автоматично във ведомостта, трябва да поставите отметка в чек-бокса “Вкл. във ведомостта (всички служители)” преди да затворите кутията. Тази операция е обратима, т.е. ако махнете отметката от чек-бокса, перото “Год. изравн. ДЗДДФЛ” ще изчезне от фишовете на служителите.
Има възможност, при необходимост, коригиращите суми на някои от служителите да не се прехвърлят във фишовете им. Първоначално, с поставяне на отметка в чек-бокса “Включване във ведомостта (всички служители)”, се прехвърлят всички суми, след което можете последователно да маркирате желаните служители и да поставите отметки в чек-бокса “Изключване ( за избрания служител)”.
8. Меню “Експорт на данни”

Командите от това меню дават възможност да се предават файлове с данни за осигурените лица в НАП и файлове с данни за разплащане с електронни дебитни карти в обслужващите банки.

8.1. За НАП Декларация № 1...

След избор на тази команда се отваря диалоговият прозорец, показан на фиг. 32. Командите, групирани в това меню, осигуряват подготвянето на данните, описани в Декларация обр. № 1 и записването на външен носител на файла, който трябва да се предава в Националната агенция за приходите. 
Преди да опишем командите от това меню ще обърнем внивание на една особеност, свързана с предаването на Декларация No 1 за служителите, които работят определени дни в месеца.

За да опишете дните, в които тези служители са на работа, трябва във ФОРТЕ Персонал да зададете необходимия брой отсъствия от вида "Неприсъствие". Например, ако служителят е бил на работа на 3, 16 и 17 юли, трябва да зададете Неприсъствия от 1 до 2 юли, от 6 до 15 юли и и от 20 до 31 юли. 

Често за такива служители се получават повече от 5 работни интервала в рамките на един месец. Тъй като НАП има изискване в един запис от файла Empl2017.txt да няма повече от 5 интервала, сме направили генериране на втори запис при повече от 5 интервала. Обърнете внимание на това, че в екранната форма "Данни за НАП", в полета 14 и 15, ще продължите да виждате само по 5 стойности за начало и край на осигуряването, но в полета 16.1 и 16.7 се извеждат пълния брой на отработените дни и часове. Същото се отнася и за полета 21, 29, 31 и 31А – там се извеждат сумите за пълния брой отработени дни. Във файла обаче ще се генерират два записа, в първия от които ще има 5 интервала, а във втория ще са останалите интервали. Във всеки от записите се попълват съответния брой отработени дни и часове и сумите в полета 21, 29, 31 и 31А се редуцират пропорционално.
8.1.1. Избор на период (всички служители)...

Преди записването на файла задължително трябва да изберете тази команда и да поставите отметки в чек-боксовете за месеците, за които искате да предадете данни, напр. август 2019. При това съответната колона на екрана за всички служители се оцветява в жълто и в най-горната клетка, срещу текста “За изпращане”, се появява “Да”. Ако по някаква причина не желаете да изпращате данните за даден служител, трябва да кликнете два пъти (двоен клик) в тази клетка. Тогава текстът “Да” изчезва и колоната се обезцветява.
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Фиг. 32
По този начин можете да задавате и индивидуален период за отделни служители. Например, ако за всички сте избрали август 2019, а за отделни служители искате да добавите и април, можете да го направите с двоен клик в клетката “За изпращане” за април месец. Много важно е да се знае, че изборът на месеци за изпращане се запомня веднага, т.е. няма значение дали ще излезете от диалоговата кутия със [image: image95.png]T




 или [image: image96.png]Masan



.
Тъй като системата позволява за даден служител да има два записа, ще обясним правилата, по които става тяхното експортиране. Двата записа подлежат на обединяване, ако данните и в двете полета <КГП>, <Код на ИД по НКИД> и <Вид осигурен> са еднакви. Обединяването става във файла, т. е. на екран всеки запис се вижда поотделно. Моля, обърнете внимание на следните особености в процедурата, ако два записа подлежат на обединяване:

а) в обединения запис във всяко от полета 21, 29, 31 и 34 на Декларация-образец № 1, т.е. полетата, в които има парични суми, се сумират стойностите от двата записа;

б) по отношение на всички други полета водещ е първият запис, т.е. вземат се данните от него. Това означава, че е достатъчно само в първия запис да има “Да” в полето <За изпращане>, за да бъде обединеният запис експортиран във файла или да има “К” в полето <Код корекция> само на първия запис, за да бъде обединеният запис коригиращ и т.н.

Също така, ако искате да нанесете някаква корекция, например да увеличите броя на отработените часове за месеца, трябва да поправите стойността в поле 16.7 на първия запис.

8.1.2. Попълване на приключен месец...

Много важно! При извършването на корекции със задна дата (стари болнични, промяна на заплатата със задна дата и т.н...) е задължително да предадете файлове с коригирани данни в НАП! В системата данните за приключените месеци не се преизчисляват автоматично. Това налага преди създаването на файловете с корекции да се изпълни тази команда за всеки от месеците, в които има корекции. Преизчисляването е общо за всички служители, като ще има промени само за тези, които имат корекции със задна дата. Ясно е, че тази команда може да се изпълнява многократно за даден месец.

8.1.3. Създаване на файл...

За да можете да подготвите файла с данни за НАП, трябва предварително да въведете данни в полето <Вид осигурен> за всеки служител. Това поле се намира в групата Общи данни в диалоговия прозорец, описан в т. 3.3 от това ръководство.
За да създадете файл, трябва да изберете командата Създаване на файл от менюто. В съгласие с изискванията на НАП системата предлага да създаде файла на дискета с името EMPL2017.TXT. В кутията има и бутон [image: image97.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 флаш-памет.
Системата позволява да редактирате данните за всеки от приключените месеци, но за да редактирате данните от текущия месец, трябва да включите специален режим на ръчно редактиране. Това става с натискане на бутона [image: image98.png]


. Изключването на режима на ръчно редактиране става с натискане на бутона [image: image99.png]


. Излишно е да напомняме, че този режим трябва да се използва много внимателно и да се следи за коректността на попълнените данни.

8.1.4. Създаване на файл (корекции)...

Командата Създаване на файл (корекции) служи за създаване на файл само с коригирани записи. Това са записите, за които в полето <Код корекция> е попълнено К (коригиране) или З (заличаване). Отново напомняме, че за да се отразят във файла направените промени в която и да е клетка от този прозорец (с изключение на избора на месец), трябва да сте натиснали бутона [image: image100.png]Sanue



.
Коригиращ запис за даден служител  трябва да се предава задължително при установени грешки, при направени корекции във възнаграждението за минали месеци, при представен болничен лист за минал месец  и т.н...

Коригиращи записи могат да се подават и заедно с другите записи, като се използва командата Създаване на файл (8.1.3)
8.1.5. Отпечатване на протокол...

Командата дава възможност за отпечатване на протокол при предаване на дискета с данни за НАП. След като я изберете от менюто съответният шаблон се зарежда в Word. Ако всички данни за работодателя и приносителя са въведени коректно, в попълнения шаблон трябва да напишете само датата на изплащане на възнагражденията. Важно е да се знае, че преди отпечатването на писмото, трябва да сте създали файла, за да може в писмото автоматично да се попълни броят на записите.
8.1.6. Приносител...

Ако в номенклатурата “Приносители” във ФОРТЕ Персонал има въведени данни за повече от един служител, оттук трябва да изберете приносителят на писмото, което ще отпечатвате. Ако приносителят е само един, неговите данни се попълват по подразбиране.

8.1.7. Зареждане на данни от архива...

Тук архивните данни за НАП са разделени и могат да се разглеждат по години, като за годините след 2004 могат да се подават и коригиращи декларации. Начинът на работа е същия, както описания в т. 8.1.

8.2. За НАП Декларация № 6...
При избор на командата За НАП Декларация No 6 се отваря диалогова кутия, в която над всяка от колонките има комбо-бокс с три позиции: Оригинална, Разлика, Коригирана. 
За текущия месец, в който още няма коригирани фишове, има смисъл да се попълва само оригиналната декларация. Изборът на който и да е от другите два текста няма да доведе до промени в стойностите на полетата. 
Ако изберете текста “Оригинална” за минал месец, ще получите стойностите на Декларация № 6, така както е била подадена през съответния месец (стойностите се изчисляват от оригиналните фишове). 

Изборът на текста “Разлика” ще доведе до изчисляване и натрупване на разликите между коригираните и оригиналните фишове за съответния месец. Ако получените стойности са положителни, т.е. имате увеличаване на размера на декларираното задължение, според чл. 6а, ал. 12 от Наредба H-8 трябва да подадете Декларация № 6 с така пресметнатите разлики (без код корекция).

Ако се получат отрицателни стойности, т.е. имате намаляване на размера на декларираното задължение, според чл. 6а, ал. 13 от Наредба H-8 трябва да подадете Декларация № 6 с реалните задължения и код корекция. За да получите тази коригираща декларация, трябва да изберете текста “Коригирана” от комбо-бокса, при което в полето “Код корекция се попълва буква “К”. При попълването на коригиращата декларация сумите се изчисляват от коригираните фишове за съответния месец.

Обръщаме внимание на това, че изборът на текст от комбо-бокса в тази диалогова кутия, както и изборът на стойности в полетата “Вид плащане” и “Месец, година”, са обратими операции, т. е. можете многократно да променяте стойностите в тях, но винаги след като направите промяна, трябва да натискате бутона [image: image101.png]Mo



, за да се направи преизчисляване на сумите в полетата

При запис на файл и за двете декларации се отваря еднотипна диалогова кутия. По подразбиране записът се насочва към дискета с имена на файловете съгласно изискванията на НОИ (EMPL2015.TXT за Декларация No 1 и NRA62007.TXT за Декларация No 6). При стандартната процедура е достатъчно до натиснете бутона [image: image102.png]


, за да се извърши записът. В кутията има и бутон [image: image103.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 флаш-памет.
8.3. За НАП Справка по чл. 73, ал. 6...
В екранната таблица, която се зарежда при избор на тази команда, могат да се редактират три колони:
* колона "Изпр." – в нея има чек-бокс, в който по поразбиране са поставени отметки на всички записи, т.е. всички са за изпращане. С кликване в чек-бокса можете да премахнете отметката, като по този начин ще изключитесъответния запис от файла.Натискането на бутона [image: image104.png]Huuo




 води до премахване на отметките за всички записи, а на бутона [image: image105.png]


 – до поставяне на отметки за всички записи.
* колона "Операция" – по подразбиране в колоната няма текст, което означава, че ще се предават нормални записи. Чрез последователно кликване върху бутончето [image: image106.png]


 можете да сменяте текста на "корекция" и "заличаване". По този начин се предават коригиращи и/или заличаващи записи.

* колона "Осн. р." – по подразбиране в чек-бокса в тази колона има поставена отметка, т.е. предполага се, че избраното от комбо-бокса "Работодател" юридическо лице е основен работодател. Ако за даден служител той не е основен, трябва да премахнете отметката. Това е много важно за коректното попълване на справката.
В колоните "ДО1", "ДО2" и "ДО3" се извеждат съответно сумите за ползваните данъчни облекчения за намалена работоспособност, за доброволно осигуряване и за доброволно здравно осигуряване застраховка "Живот".
В чек-бокса "Корекции за декември" трябва задължително да има отметка, ако сте направили годишното изравняване на данъка при тези условия. 

Натискането на бутона [image: image107.png]®aiin




 води до отваряне на диалогова кутия за избор на мястото, където ще запишете файла. По подразбиране се предлага име на файла SPR73_6.xml, каквото е изискването на НАП.
При натискането на бутон [image: image108.png]MNevar




 справката се прехвърля в редактор, където може да бъде дооформена според конкретните нужди. Работата с редактора е описана подробно в т. 3.6 от ръководството за работа с ФОРТЕ Персонал.
8.4. За банка...
В диалоговата кутия, която се отваря има радиобутони “Създаване на файл с данни за плащане” и “Отпечатване на списък на служителите”. 

При избор на първия радиобутон и натискане на бутона [image: image109.png]


 се инициира създаването на файл с данни за избраната от комбо-бокса в горната част на кутията банка. Обърнете внимание на това, че при тази процедура трябва да имате заредена дискета във флопи-дисковото устройство.

При избор на втория радиобутон и натискане на бутона [image: image110.png]


 се активира програмата за отпечатване на списъци, работата с която е описана в т. 3.6 от Ръководството за работа с ФОРТЕ Персонал. В тази програма е зареден списъкът, формиран според изискванията на избраната банка.
От комбо-бокса <Вид плащане> се избира съответният вид – аванс, заплата или някое от допълнителните възнаграждения.

В полето <Име на файла> по подразбиране е попълнено името на изходния файл в съответствие с изискванията на избраната банка и записът е насочен към флопи-дисковото устройство А:\. Ако банката няма изисквания за името на файла, в полето е попълнено А:\Bank.txt. Разбира се, при необходимост Вие можете да промените името на изходния файл и то ще се запомни до следваща промяна.

От полето <Вид файл> се избира "За on-line банкиране", ако банкирате on-line. В противен случай там трябва да е избрано "За изпращане в банката".
В кутията има и бутон [image: image111.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 флаш-памет. 

При създаването на файла или на сисъка се вземат предвид данните за служителите, които имат поставена отметка в чек-бокса в групата “Банка” (фиг. 12). Ако в този момент е необходимо да не  включвате данните за даден служител във файла (напр. той е пожелал да получи аванса си в брой, а не по дебитна карта), трябва да натиснете бутона [image: image112.png]3a vanpaugaKe.




. Появява се списък на служителите с отметки в чек-боксовете. Ако не желаете даден служител да фигурира в изходния файл, трябва да махнете отметката срещу името му.

9. Меню “Справки”

Включените в менюто команди дават възможност да се генерират и огпечатват различни видове справки и служебни бележки. 

Всяка от справките се прави за определен работодател, който се избира от съответния комбо-бокс. Ако работите само с един работодател, той е избран по подразбиране.
9.1. Доходи на служител

Тук се генерира справка за доходите на избрани служител за зададен непрекъснат интервал от време. За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

В комбо-боксовете за избор на начало и край на интервала излизат месеците, за които има натрупани данни в архива. 
Наличието на отметка в чек-бокса “Покажи сумите по месеци” означава, че в справката ще има колона за всеки от избраните месеци и една колона, в която сумите ще са събрани. Ако няма отметка, справката ще съдържа само колоната с общите суми. 

Чек-боксът – “Обединяване на записи”, играе роля, ако в данните ви има служители с по два записа. Ако в него има отметка, името на служителя ще фигурира само веднъж в справката, като данните от двата записа ще са сумирани. Ако няма отметка, името на служителя ще фигурира два пъти в справката.

Ако в чек-бокса “Коригирани фишове” няма отметка, справката ще показва сумите за всеки от месеците от оригиналните фишове. Те ще съответстват на изплатените суми по месеци,. т. е.ако в някой от месеците има коригиращи пера, те ще виждат. Ако поставите отметка, сумите по месеци ще се вземат от коригираните фишове, т.е. те ще са такива, каквито би трябвало да бъдат след направените корекции и коригиращите пера няма да фигурират в месеца,  в който са изплатени.
След всяка промяна на времевия интервал трябва да натискате бутона [image: image113.png]Monsngare




 за преизчисляване на сумите. 

Отпечатването на справката става след натискане на бутона [image: image114.png]Nevar.




, като са в сила настройките на печата, направени в меню “Система” (2.2).

9.2. Брутно възнаграждение

Справката е за брутното възнаграждение на служител за произволно избрани месеци от последните 15 месеца преди текущия (до 12 на брой) и при отпечатването й се генерира служебна бележка, необходима за териториалните дирекции “Социално подпомагане” за отпускане на месечни помощи по ЗСПД.

За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

Месеците, които трябва да влязат в справката се отбелязват с отметки в чек-боксовете в лявата част на кутията. Ако са отметнати повече от 12 месеца, автоматично се елиминират последните.

Чек-боксът “Обединяване на записи” играе роля, ако в данните ви има служители с по два записа. Ако в него има отметка, името на служителя фигурира само веднъж в справката, като данните от двата записа са сумирани. Ако няма отметка, името на служителя фигурира два пъти в справката. Ясно е, че за целите на тази справка е необходимо да се работи с обединяване на записите.

Шаблонът на тази справка също е добавен в таблицата “Шаблони” във ФОРТЕ Персонал. Оттам Вие можете да редактирате текста на справката над и под таблицата, ако това е необходимо. Не препоръчваме редактирането на самата таблица и мнемоничните кодове в нея, тъй като те са служебни и може да се наруши верността на справката.
9.3. Осигурителни доходи на служител

Тук се генерира справка за доходите на избрани служител за зададен непрекъснат интервал от време с продължителност 9 месеца. За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

Чек-боксът “Обединяване на записи” играе роля, ако в данните ви има служители с по два записа. Ако в него има отметка, името на служителя фигурира само веднъж в справката, като данните от двата записа са сумирани. Ако няма отметка, името на служителя фигурира два пъти в справката. 
Шаблонът на тази справка също е добавен в таблицата “Шаблони” във ФОРТЕ Персонал. Оттам Вие можете да редактирате текста на справката над и под таблицата, ако това е необходимо. Не препоръчваме редактирането на самата таблица и мнемоничните кодове в нея, тъй като те са служебни и може да се наруши верността на справката.

9.4. Служебна бележка (осн. трудово правоотношение)

Това е бележката по чл. 45, ал. 2, т. 1, 2 и 3 от ЗДДФЛ, която се издава от работодателя, който е работодател по основното трудово правоотношение на лицето към 31 декември на данъчната година.
За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

Справката може да се направи за произволен период на миналата или на текущата година. Ако в зададения период влиза месец декември на миналата година и в чек-бокса “Корекции за декември” има отметка, ще се включат и корекциите за декември от операции, извършени през януари (напр. от болнични за декември, представени през януари).

В тази справка данните за служител с два записа задължително се обединяват.

9.5. Служебна бележка (прекр./неосновно тр. правоотношение)

Това е бележката по чл. 45, ал. 1 и ал. 2, т. 4 от ЗДДФЛ, която се издава от работодателя, ако трудовото правоотношение с лицето е прекратено през годината или ако работодателят не е работодател  по основното трудово правоотношение на лицето към 31 декември на данъчната година.

За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

В полето <Справка за>, се посочва дали бележката е за миналата или за текущата година. Това позволява на системата да работи с данъчната таблица за съответната година. 
Ако поставите отметка в чек-бокса “Използвай коригирания фиш за декември”, в служебната бележка ще се включат и корекциите за декември от операции, извършени през януари (напр. от болнични за декември, представени през януари).

В тази справка данните за служител с два записа задължително се обединяват.

9.6. Удостоверение при напускане

Командата генерира справка за трудовите възнаграждения и отпуските, които се зачитат за осигурителен стаж на даден служител за произволен брой месеци (до 12). Отпечатва се удостоверение, необходимо при започване на работа при друг работодател.
За по-лесно намиране на търсения служител списъкът с имената на служителите в дясната част на кутията може да се сортира по номер, име или ЕГН. Това става чрез избор на желания параметър от комбо-бокса <Подреждане по>. При изход от кутията това сортиране не се запомня.

Месеците, които трябва да влязат в справката се отбелязват с отметки в чек-боксовете в лявата част на кутията. Ако са отметнати повече от 12 месеца, автоматично се елиминират последните.

Шаблонът на тази справка също е добавен в таблицата “Шаблони” във ФОРТЕ Персонал. Оттам Вие можете да редактирате текста на справката над и под таблицата, ако това е необходимо. Не препоръчваме редактирането на самата таблица и мнемоничните кодове в нея, тъй като те са служебни и може да се наруши верността на справката.
В тази справка данните за служител с два записа не се обединяват. 

9.7. Справка за пера по избор 

Справката дава информация за изплатените суми по едно или повече пера за зададен период от време. Ако сумите по някое от избраните пера са свързани с брой дни, напр. Работна заплата или Болнични, се получава информация и за дните.

След избор на тази команда се отваря диалогова кутия за подбор на пера. В нея първо трябва да изберете вида на перата, за които ще правите справка – начисления, удръжки, отсъствия или начисления и отсъствия заедно. След това трябва да поставите отметки срещу перата, за които ще правите справка (за по-лесно намиране списъкът на всеки вид пера е подреден по азбучен ред). Кликването върху бутона [image: image115.png]


 поставя отметки срещу всички пера, а кликването върху бутона [image: image116.png]


 премахва всички отметки. След като формирате групата пера и натиснете бутона [image: image117.png]


, се отваря кутия, в която трябва да посочите интервала на справката. В комбо-боксовете за избор на начало и край на интервала излизат месеците, за които има натрупани данни в архива. 
Ако в чек-бокса “Коригирани фишове” няма отметка, данните в справката ще се вземат от фишовете така, както са изплатени през съответните месеци, т.е. ще има съвпадение между общата сума от справката и сумите по избраните пера в рекапитулациите за съответните месеци. Ако отметката е поставена, в справката ще фигурират сумите от коригираните фишове. 

Другият чек-бокс – “Обединяване на записи”, се отнася за данни, в които има служители с по два записа. Ако в него има отметка, името на служителя ще фигурира само веднъж в справката, като данните от двата записа ще са сумирани. Ако няма отметка, името на служителя ще фигурира два пъти в справката.

След всяка промяна на интервала или на състоянието на чек-боксовете трябва да натискате бутона [image: image118.png]Monsngare




 за преизчисляване на сумите. 

При отпечатването на справката над нея се попълват имената на първите две от избраните пера, последвани от многоточие. Ако сте избрали справка за едно или за две пера, след имената им няма да има многоточие.

9.8. Осигурителни доходи (общо)

Справката дава възможност за сравненение между осигурителната сума, пресметната от фиша и минималния осигурителен доход за всеки служител. От нея лесно се вижда осигуровките на кои служители се правят върху МОД и може да се обясни евентуалната разлика между ФРЗ и сумата, върху която се пресмятат осигуровките в рекапитулацията.
9.9. Осигурителни вноски от работодателя
Справката се генерира за един или за набор от последователни месеци, като се виждат сумите, внесени за всеки служител, разбити по фондовете на ДОО и ЗО. В най-долния ред са показани общите суми за избрания период.
9.10. Сравнение на сумите от Декларации 1 и 6...

В системата са взети мерки за удовлетворяване на изискванията за равенство между декларираните с Декларация № 6 месечни задължения и изчислените в НАП от Декларация-образец № 1 суми (чл. 2, ал. 4 от Наредба H-8). 

Тази справка служи за по-добро онагледяване на тези данни. 

Таблицата в горната част на диалоговата кутия се отнася за конкретен служител, който се избира от списъка на служителите в лявата част на кутията.

В първата колона са осигурителните вноски и данъкът, взети от фиша на служителя.

Във втората колона са осигурителните вноски от работодателя за този служител.

В третата колона са сумите по фондове, които са принос на този служител към Декларация-образец № 6.

В четвъртата колона са сумите, които се изчисляват от Декларация-образец № 1 по правилата, разписани в Наредба H-8. 

При изчисленията за месеците от началото на 2014 г. се прилагат новите правила за закръгляване и сумите в третата и четвъртата колона трябва задължително да съвпадат. При изчисленията за месеците до края на 2013 г. е запазен старият алгоритъм, така че е възможна разлика между двете колони. Това би могло да ви помогне, ако имате направени предписания от НАП за отстраняване на разлики  между двете декларации, да се ориентирате откъде идват разликите.

Таблицата в долната част представя общата картина – осигурителните вноски и данъка за всички служители. За колоните в нея важи всичко, казано за горната таблица. Трябва да се има предвид, че правилата за генериране на Декларация-образец № 6 предвиждат закръгляване на вноските за всеки служител преди натрупването им. Това може да доведе до разлика между числата, които се виждат тук и числата в рекапитулацията. Ще разгледаме пример с двама служители, които имат осигурителни суми 513.37 лв. и 518.25 лв. При изчисляването на вноските за УПФ за Декларация-образец № 6 ще имаме:

513.37 х 4.3% = 22.0749, което се закръглява на 22.07 лв.

518.25 х 4.3% = 22.2847, което се закръглява на 22.28 лв., т.е общата вноска ще е 44.35 лв.

В рекапитулацията ще имаме обща облагаема сума 513.37 + 518.25 = 1031.62 лв., а изчислената вноска ще е 1031.62 х 4.3% = 44.3597, което се закръглява на 44.36 лв.
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