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 Нормативні матеріали:
- Інструкція зі статистики кількості працівників (затверджена наказом Державного комітету статистики України від 28 вересня 2005 р. №286, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 30 листопада 2005 р за №1442/11722.

- Інструкція зі статистики заробітної плати (затверджена наказом від 13 січня 2004р. №5, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 27 січня 2004р. за №114/8713.

- Інструкція щодо заповнення форми державного статистичного спостереження N 1-ПВ (місячна) "Звіт з праці" (затверджено наказом Державного комітету статистики України від 26 жовтня 2009 року N 403,зареєстровано в Міністерстві юстиції України 15 грудня 2009 р. за N 1211/17227. 

- Інструкція щодо заповнення форми державного статистичного спостереження N 1-ПВ (квартальна) "Звіт з праці" (затверджено наказом Державного комітету статистики України від 26 жовтня 2009 року N 404 ,зареєстровано в Міністерстві юстиції України 15 грудня 2009 р. за N 1212/17228.
  Коментар:
Підсистема «Статистична звітність» створена для зручності налаштування та створення форм державного статистичного спостереження N 1-ПВ (місячна та квартальна) "Звіт з праці".

1. Попердні налаштування:
 1.1 Налаштування довідників:

У модулі Налаштування підсистеми Облік заробітної плати необхідно налаштувати довідники : Обліковий склад та Підстави звільнення.
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Малюнок 1
. При налаштуваннях довідника спискового складу звертайте увагу на вид облікового складу, який може приймати наступні значення:

1- Постійний,

2-  Сумісник,

3-  Позасписковий,

4-  Трудова угода,

5-  Постійний без п.п,

6-  Сумісник з п.п.,

7-  Тимчасовий,

8-  Договори ЦПХ.

 При цьому в Вашому довіднику може бути декілька найменувань спискового складу з одним видом спискового складу, також не має значення порядок розташування. 

 Для спискового складу з видом Договори ЦПХ рекомендується використовувати метод розрахунку (234) оплат по договорам ЦПХ. Цей метод передбачає введення дат початку та закінчення (закриття акту) робіт по договорам ЦПХ безпосередньо в розрахунковий лист працівника. Причому ці дати можуть виходити за межі звітного періоду, але проміжки між двома датами враховуються, як відпрацьований час у періоді проведення оплат. У випадку, коли штатного працівника додатково залучено до виконання робіт по договорам ЦПХ, то він включається у чисельність тільки як основний.

 «Підстави звільненния» :
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Малюнок 2
Якщо підприємство має структурні одиниці, та облік ведеться у розрізі  таких одиниць, то необхідне заповнення довідника Структурні одиниці підсистеми Загальні довідники.

1.2 Загальне налаштування звітності.

В системі ИС-ПРО повинні  бути налаштовані відповідності облікових складів видам чисельності. Це робиться для всіх звітів один раз, з можливістю подальшого коригування:

Модуль Налаштування закладка Параметри/ Звітність: Розрахунок чисельності:
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Малюнок 3
Натиснути на кнопку Налаштування.
Відкривається вікно: 
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Малюнок 4
В інструкції зі статистики кількості працівників введено 3 поняття чисельності:

- Облікова чисельність штатних працівників - всі працівники, які уклали трудовий договір.( У вікні налаштувань – Списочная) 

 Ця чисельність визначається на певну дату періоду (останнє число місяця), включаючи прийнятих працівників і виключаючи тих, хто вибув у цей день. Не включаються: прийняті на роботу за сумісництвом з інших підприємств, залучені до виконання робіт за цивільно-правовими договорами. Працівник, який отримує на одному підприємстві більше одної ставки, має внутрішнє сумісництво, внутрішній договір ЦПХ, в обліковій кількості враховується як одна особа. Налаштування  цієї чисельності зображено на малюнку 4. 

  Для кожного виду чисельності вносимо в праву частину форми по  клавіші INS коди облікових складів, які повинні аналізуватись при складанні звіту:
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Малюнок 5
- Середня (або середньооблікова) кількість працівників – сума показників (середньооблікова кількість штатних працівників, середня кількість зовнішніх сумісників, середня кількість працюючих за цивільно-правовими договорами). Середньооблікова кількість штатних працівників за місяць обчислюється шляхом підсумування кількості штатних працівників облікового складу за кожний календарний день звітного місяця та ділення одержаної суми на кількість календарних днів місяця.  Приклад налаштування спискового складу для цієї чисельності зображено на малюнку 5.  В разі необхідності на закладці Умови  можна  внести  програму  користувача для включання  працівників у чисельність. 

 На закладці Види оплат необхідно внести види оплат, які виключаються із чисельності, як зображено на малюнку 6.
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Малюнок 6
- Середня кількість працівників в еквіваленті повної зайнятості. В еквівалент повної зайнятості перераховується весь персонал, який залучався до роботи у звітному періоді. Загальна кількість людино-годин робочого часу (відпрацьовано, відпустки), ділиться на табельний фонд робочого часу. Час, відпрацьований понаднормово не враховується при обчисленні цього показника.

Водночас при заповненні форм, час, відпрацьований понаднормово, враховується в загальній кількості відпрацьованого часу.

 На малюнках 7 - 9 зображено приклад налаштувань  основних закладок  цього виду чисельності:
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Малюнок 7
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Малюнок 8
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Малюнок 9
Особливе значення має правильне заповнення закладки Скорочений робочий день. В цій формі всі графіки робіт, налаштовані в системі, показуються автоматично. Якщо графік є скороченим, то в графі Скорочений необхідно вказати Так, в графі  Тривалість робочого дня  потрібно вказати кількість годин повного робочого дня. 

 
На малюнку 10 наведено приклад  таких налаштувань.  У випадку, коли в особистому рахунку працівника введено скорочений графік, показник еквіваленту повної зайнятості буде розраховуватись, як частка від ділення відпрацьованого часу на повну норму годин. Якщо ознака графіка не буде Скороченим, то еквівалент розрахується як частка від ділення відпрацьованого часу на норму по графіку.
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Малюнок 10
2.Технологія роботи з модулем .

 2.1 Виклик модуля:

Підсистема Управління персоналом  група Результати розрахунків / Статистична звітність.
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Малюнок 11
2.2 Формування звітів по відокремленим підрозділам.
 Програма дає можливість створення звітів у наступних варіантах:

- Звіт по всьому підприємству;
- Окремі звіти по усім доступним структурним одиницям, створені одним сеансом;
- Звіт по обраній структурній одиниці;
- Звіт по групі структурних одиниць;
- Звіт по всім можливим групам структурних одиниць;

- Звіт по списку обраних працівників.

Якщо у системі не заповнено  довідник Структурних одиниць, то вибір їх при формуванні звіту не можливий.
2.2.1. Налаштування груп структурних одиниць.

  Всі дані для формування шапки звіту обираються з налаштувань картки установи або структурних одиниць. Якщо в вашій базі є декілька структурних одиниць (СО), по яких необхідно формувати загальний звіт, то надається можливість налаштування груп СО . Для цього в реєстрі статистичної звітності обираємо Групи структурних одиниць. В форму вносимо усі дані, яки повинні бути виведені в  шапці звіту:
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Малюнок 12
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Малюнок 13
В нижній частині екрану по клавіші F4 вносяться всі структурні одиниці, звіти по яким повинні бути згруповані.
 Всі дані про працівника вибираються у ту структурну одиницю, в якій він знаходиться на останній день звітного періоду. Так як, дані показуються у звіті з початку року, при простій заміні структурної одиниці з однієї на іншу в середині періоду, вони можуть не відповідати дійсності. Для запобігання помилок, при переведенні працівника із однієї структурної одиниці до іншої необхідно звільнити працівника в старій структурній одиниці  та прийняти його у новій.

2.3 Створення звіту.

 Створення нового звіту проводиться по клавіші INS або пункту меню Реєстр/Створити. Відкривається вікно налаштувань звіту. Всі налаштування розподілені на окремі закладки.
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Малюнок 14
У полі Період обираємо період - звітний місяць.
   3. Опис параметрів.

3.1. «Включати час внутрішнього сумісника»

 Якщо цей параметр включено, то  в розрахунок показників відпрацьованого часу та еквіваленту повної зайнятості включається час, відпрацьований по внутрішньому сумісництву.
В інструкції  по статистиці  кількості працівників є такі пункти:

«4.2. Кількість штатних працівників в еквіваленті повної зайнятості визначається у такому порядку. 

За кожною категорією штатних працівників, для яких встановлено робочий тиждень різної тривалості, визначається загальна кількість людино-годин робочого часу (відпрацьованого та невідпрацьованого), за який була нарахована заробітна плата. Загальна кількість людино-годин, за які була нарахована заробітна плата за кожною категорією працівників, ділиться на табельний фонд робочого часу, визначений з урахуванням тривалості робочого тижня, встановленої на підприємстві згідно з законодавством або колективним договором.» 
 І там же  є такий абзац:

«При обчисленні середньої кількості штатних працівників в еквіваленті повної зайнятості не враховується час, відпрацьований понаднормово. Тобто штатний працівник, який працював у звітному місяці (періоді) понаднормово, в еквіваленті повної зайнятості враховується як одна фізична особа.»

 Наші користувачі робили запит у Міністерство праці і там їм відповіли, що час внутрішнього сумісника потрібно враховувати при розрахунку чисельності в еквіваленті повної зайнятості. Водночас, якщо роботу по внутрішньому сумісництву рахувати, як понаднормову, то цей час враховувати не потрібно. Тому  створено такий параметр. 

3.2 «Враховувати коригування минулих місяців»
Параметр Враховувати коригування минулих місяців створено в зв’язку з тим, що при здачі статистичних звітів з праці (1-ПВ місячна та квартальна), органи статистики не приймають звіти з  відкоригованими даними по відпрацьованому часу з початку року. Сутність цього параметра заклечається в тому, що, якщо в  зданому звіті за перший місяць року виведені   дані по відпрацьованому часу, а в наступних ці дані можуть бути змінені, наприклад додаванням  лікарняних за минулі періоди, або змінено налаштування будь-яких показників, то подальші звіти усі ці коригування відносять на поточний звітний період . Наводимо простий приклад: В розрахунковому листі працівника за січень – повністю відпрацьований місяць.
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Малюнок 15
 В сформированому  звіті за січень по цьому працівнику отримали наступні значення показників: 1010 – 1, 1060 - 176.

 В лютому працівник надає лікарняний  с 26.01 по 31.01 на 4 робочих дня.
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Малюнок 16
 Звіт за січень вже сданий.  На мал. 17 показані значання показників в залежності від значень заданих параметрів:

       Рядок 1 – без коригування,  змінюються тільки значення показників 1010 и 1060 з       початку року.  В цьому випадку сума відпрацьованого  часу за січень та лютий не дасть суми з початку року. 

Рядок 2 – корегування поточного місяця. В цьому випадку сторновані години відпрацьованого часу за січень знімаються з відпрацьованого часу за лютий. В звіті  за лютий  цей час  враховується у показниках 1010 и 1060 як поточного місяця так і з початку року.

Рядок 3 – коригування з початку року.  В цьому випадку ігноруються усі коригування відпрацьованого часу задним числом. Т.ч., якщо в лютому пройшло коригування відпрацьованого часу січня, то в звіті вона ігнорується.
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Малюнок 17
Розробник рекомендує включати параметр «Коригувати показники поточного періоду».   Якщо цей параметр включити при формуванні звітіу, наприклад за березень, а в лютому він ще включений не був, то в звіті за березень усі дані про відпрацьований час з початку року будуть вирівняні. Тільки потрібно розуміти, що в реєстрі статистичної звітності усі звіти з початку року повині бути збережені.
3.3 Враховувати кількість ставок.
 Якщо цей параметр включено, то всі показники, пов’язані з відпрацьваним часом та еквівалентом повної зайнтості будуть враховані з коефіцієнтом кількості ставок працівника. Деякі підприємства табелюють працівників повним робочим днем, а в звітності бажають отримати реальну картину відпрацьованого часу. В таком випадку цей параметр повинен бути включеним. Якщо в табелі відпрацьованого часу працівника вказані реально відпрацьовані години, то цей параметр включати не потрібно.
3.4  Налаштування за замовчуванням.
   Якщо статистичну звітнісь в системі ИС-ПРО ви ще не формували, рекомендуємо включити кнопку Налаштування по замовчанню. В цьому випадку все налаштування усіх параметрів будуть виконані автоматично, згідно з властивостями видів оплат, користувач повинен їх тільки перевірити, при необхідности змінити.
4. Налаштування показників.

Показники рознесені на декілька закладок.

 В цьому розділі використані витримки з усіх необхідних інструкцій та наведені рекомендації по заповненню кожного показника місячного та квартального звітів. Рекомендації по налаштуванням показників виділяються жирним курсивом. 
Для відслідковування сум заборгованості, надано параметр на закладці Показники - Облік заборгованості по зарплаті -(Рахувати заборгованість по зарплаті) кількість місяців, за яку виводити заборгованість у звіт. Мається на увазі, кількість місяців, протягом якої, невиплачена зарплата вважається боргом. Наприклад, формується звіт за березень, а є невиплачена зарплата за січень. Якщо це вважається боргом, то ставиться значення параметра 1 місяць, якщо ні, то 2 місяці. При необхідності відмічається параметр Рахувати заборгованістю перехідні копійки.

Якщо у працівника Нараховано – Утримано – Виплачено – додатна сума, то вона показується у звіті, у випадку, коли вона розрахована у періоді, заданому у параметрі. 

Не належить до заборгованої заробітна плата, яка своєчасно не отримана з вини працівника (депонована заробітна плата). 

Закладка Підстави звільнення активується якщо курсор встановлено на рядки показників, для яких необхідно налаштування таких даних (3050,3060).  
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Малюнок 18
Закладка Показники:

1. У рядку 1010 відображається середня кількість працівників підприємства в еквіваленті повної зайнятості, розрахована відповідно до розділу 4 Інструкції зі статистики кількості працівників. 

(Загальна кількість людино-годин, за які була нарахована заробітна плата за кожною категорією працівників ділиться на табельний фонд робочого часу. Понаднормові години не включаються у розрахунок. Включається час усіх відпусток.)

 Цей показник не налаштовується на закладці «Показники», а розраховується , виходячи із загальних налаштувань звітності.

2. У рядку 1020 відображається сума фонду оплати праці усіх працівників, визначена згідно з Інструкцією зі статистики заробітної плати. 

Показник включає дані щодо фонду оплати праці штатних працівників (рядок 1070); тих, що працюють за сумісництвом; осіб, які виконують роботи за цивільно-правовими договорами; учнів та студентів, які проходять виробниче навчання та виробничу практику на підприємстві; та інших категорій працівників (у тому числі звільнених), яким здійснювалися нарахування з фонду оплати праці у звітному періоді. У цьому рядку також відображаються суми виплат за підсумками роботи за рік, заохочень та інших виплат, нарахованих штатним працівникам, які перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю та пологами або для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (крім допомоги, що надається за рахунок фондів державного соціального страхування). 

Суми нарахувань за час відпусток у фонді оплати праці відображаються пропорційно часу, що припадає на дні відпустки у звітному місяці (періоді).

Необхідно включити всі види оплат, які входять у Фонд оплати праці.

3. У рядку 1030 відображається сума податку з доходів фізичних осіб (ПДФО), визначена з суми фонду оплати праці усіх працівників (рядок 1020). Цей показник розраховується шляхом множення частки фонду оплати праці в оподатковуваному доході на загальну суму податку з доходів фізичних осіб. 

Сума податку відображається пропорційно до розміру фонду оплати праці, нарахованого за звітний місяць (період), при цьому перерахунок податку працівника за попередній рік у рядку 1030 не враховується. Тобто у графу не включається податок з доходів, які не включаються у ФОТ (наприклад лікарняні).

Включаються види оплат ПДФО. Програма сама розподіляє податок пропорційно.

4. У рядку 1040 відображається середньооблікова кількість штатних працівників, розрахована відповідно до пункту 3.2 глави 3 Інструкції зі статистики кількості працівників.(Врахування дат прийому та звільнення) При обчисленні зазначеного показника враховуються всі категорії штатних працівників, крім працівників, які перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю та пологами або для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку. 

Цей показник не налаштовується на закладці «Показники», а розраховується , виходячи з налаштувань загальної звітності.

4 У рядку 1050 відображається кількість людино-годин робочого часу як відпрацьованого штатними працівниками (рядок 1060), так і не відпрацьованого, але оплаченого: період відпусток (основні, додаткові, у зв'язку з навчанням та творчі) в частині, що припадає на робочі дні звітного місяця (періоду); час відсутності працівників у період професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації; виконання державних або громадських обов'язків, простоїв та інших неявок, які оплачуються згідно з чинним законодавством. У цьому рядку не враховується час неявок на роботу через тимчасову непрацездатність, оплачений за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням. 

Обираються види оплат – із системи оплати та відпусток.

5 У рядку 1060 відображається кількість фактично відпрацьованих штатними працівниками людино-годин, враховуючи час, відпрацьований у вихідні (за графіком), святкові та неробочі дні, період службових відряджень, на надурочних роботах, а також час роботи надомників. Час, відпрацьований працівниками, які працюють за сумісництвом на тому самому підприємстві, де й основне місце роботи, ураховується у цьому рядку. 

Тобто обираємо види оплат, які враховують відпрацьований час (система оплати, святкові, нічні, відрядження, внутрішні трудові угоди та інше).
6 У рядку 1070 відображається сума фонду оплати праці, нарахованого штатним працівникам, які враховані у рядку 1040. Дані рядка 1070 повинні узгоджуватися з показником фонду оплати праці усіх працівників (рядок 1020) та можуть бути меншими на суму нарахувань особам, які не враховуються в середньообліковій кількості штатних.. 

Обираються види оплат ФОТ штатних працівників. Суми доходу внутрішніх сумісників теж включаються у цей показник. Не потрібно включати ВО зовнішніх сумісників та договорів ЦПХ.

7 У рядку 1080 відображається кількість працівників, які перебували у відпустках без збереження заробітної плати, що надавалися власником чи уповноваженим ним органом самостійно, у межах своїх повноважень з не залежних від працівника причин, зокрема на період припинення виконання робіт. 

До них не належать працівники, що не працювали через простій виробництва, який оформлено й оплачено згідно з чинним законодавством, або перебували у відпустці без збереження заробітної плати за згодою сторін (стаття 26 Закону України "Про відпустки"). 

Обираються види оплат відпустки без збереження за згодою сторін
8 У рядку 1090 відображається кількість працівників, які у звітному місяці з економічних причин працювали у режимі неповного робочого дня (тижня), тобто відпрацювали менше встановленого робочого часу внаслідок переведення їх на роботу зі скороченим робочим днем (тижнем) з причин простою виробництва або скорочення обсягів робіт. 

До зазначеної кількості не включаються працівники, які на умовах трудового договору прийняті на неповний робочий день (тиждень) або яким було встановлено такий графік роботи на їх прохання.

 Цей показник не налаштовується на закладці «Показники», а розраховується , виходячи з налаштування розрахунку чисельності (із основного меню,звітність, еквівалент повної зайнятості, скорочений робочій день(Обрати графіки роботи по скороченому робочому дню.)

9 У рядку 2010 відображається загальна сума не виплаченої працівникам заробітної плати, строк виплати якої минув до кінця звітного періоду: якщо звіт за формою N 1-ПВ (місячна) складається за грудень - січень, то цей розділ заповнюється станом на 1 січня наступного року і містить інформацію про суму повністю або частково не виплаченої працівникам заробітної плати, що нарахована за листопад - січень звітного року та попередні роки. 

Загальна сума заборгованості (рядок 2010) включає невиплачену заробітну плату усім категоріям працівників, а саме: 

· штатним працівникам; 

· працівникам, які працюють за сумісництвом; 

· особам, які працюють за цивільно-правовими договорами; 

· звільненим працівникам. 

 Працює з параметром на закладці «Показники» - Облік заборгованості по зарплаті -(Рахувати заборгованість по зарплаті) кількість місяців, за яку виводити заборгованість у звіт.  

10 У рядку 2020 відображається заборгованість з виплати заробітної плати, нарахованої за попередні роки. У звіті за січень (станом на 1-е лютого) сума у рядку 2010 повинна дорівнювати сумі у рядку 2020 унаслідок того, що строк виплати заробітної плати за січень ще не настав. У наступних звітах дані цього рядка зменшуються на суму, що була виплачена у відповідному місяці звітного періоду в рахунок погашення заборгованості за попередні роки. Розраховується програмно із даних розрахункових листів

11 У рядку 2030 відображається кількість усіх працівників (штатних працівників, тих, які працюють за сумісництвом, за цивільно-правовими договорами, звільнених працівників), яким не виплачено заробітну плату, строк виплати якої минув до кінця звітного періоду. Розраховується програмно.
 Дані у рядках 2040 – 2070 у звіті не відображуються.

12 У рядку 3010 відображається середньооблікова кількість штатних працівників за відповідний період, розрахована відповідно до пункту 3.2 глави 3 Інструкції зі статистики кількості працівників. 

Цей показник не налаштовується на закладці «Показники», а розраховується , виходячи з налаштування на закладці «Обліковий склад».

13 У рядку 3020 відображається кількість працівників, які у звітному періоді прийняті на роботу наказом чи розпорядженням власника підприємства або уповноваженого ним органу. Дані з особистих рахунків
14 У рядку 3030 із загальної кількості прийнятих виділяються ті працівники, які прийняті на нові робочі місця, що з'явились: у результаті заснування нового підприємства або структурного підрозділу (зокрема шляхом виділення окремих структурних підрозділів підприємства, його поділу або злиття); приєднання до діючого підприємства підрозділів іншого підприємства; здійснення відповідних технологічних, організаційних та інвестиційних заходів, спрямованих на впровадження або розширення видів виробництва (робіт, послуг) та зміну умов праці; збільшення штату або реорганізації бюджетної установи. 

До прийнятих на новостворені робочі місця належать працівники, які уклали трудовий договір на невизначений строк, прийняті за контрактом на визначений строк, а також сезонні працівники. 

В налаштуваннях форми цей показник відсутній

15 У рядку 3040 відображається кількість працівників, які у звітному періоді звільнені з роботи на цьому підприємстві в результаті припинення або розірвання трудового договору незалежно від причин звільнення. 

Дані з особистих рахунків. Причина звільнення в цьому показнику не аналізується.

16 У рядку 3050 відображається кількість працівників, які звільнилися з підприємства у зв'язку з розірванням трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу у випадках змін в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідації, реорганізації, банкрутства або перепрофілювання підприємства, скорочення чисельності або штату працівників. 

При налаштуванні цього показника вибрати «Підстави звільнення», причини, які пов’язані зі звільненням внаслідок змін в організації виробництва. В особових картках працівників заповнення поля «Підстави звільнення» обов’язково.

17 У рядку 3060 відображається кількість працівників, які звільнені з підприємства: 

у зв'язку з розірванням трудового договору з ініціативи працівника за винятком випадків, коли заява про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати роботу; 

При налаштуванні цього показника вибрати «Підстави звільнення», підстави, які пов’язані зі звільненням за власним бажанням. Налаштування підстав звільнення для показників 3050 і 3060 повинно бути взаємовиключним.

Відповідно до пункту 5.5 глави 5 Інструкції зі статистики кількості працівників працівник зараховується до числа звільнених з першого дня його виключення з обліку на підприємстві (перший робочий день після дати, зазначеної у заяві, наказі про звільнення). Для підприємств із безперервним циклом виробництва днем звільнення слід уважати наступний робочий день. 

18 У рядку 3070 відображається облікова кількість штатних працівників, визначена на останню дату звітного періоду. 

Цей показник не налаштовується, дані беруться з особистих рахунків.

19 У рядку 4010 відображається фонд робочого часу працівників підприємства згідно з режимом його роботи, який складається із суми відпрацьованих та не відпрацьованих штатними працівниками людино-годин. 

Дані з особистих рахунків.

20 У рядку 4020 відображаються всі фактично відпрацьовані працівниками людино-години, ураховуючи час, відпрацьований у вихідні (за графіком), святкові та неробочі дні, період службових відряджень, на надурочних роботах, а також час роботи надомників. 

Кількість людино-годин, відпрацьованих працівниками, які прийняті на роботу за сумісництвом на тому самому підприємстві, що й основна робота, у рядок 4020 включається в повному обсязі. 

Людино-години, відпрацьовані надомниками, одержуються як добуток числа відпрацьованих людино-днів та тривалості робочого дня на підприємстві. Дані про відпрацьований надомниками час ураховуються у звіті за формою N 1-ПВ (квартальна) тільки за той період, у який надомники враховувались до середньооблікової кількості штатних працівників підприємства. 

 При налаштуванні цього показника, обираються ті види оплат, які враховують увесь відпрацьований час, в тому числі вид оплати ЦПХ.

21 У рядку 4030 відображається кількість людино-годин, відпрацьованих працівниками понад установлену законодавством норму тривалості робочого часу, включаючи години, відпрацьовані у вихідні, святкові та неробочі дні, за умови проведення роботи з дозволу виборного органу первинної профспілкової організації (профспілкового представника) підприємства та відповідної оплати, у разі ненадання за роботу в ці дні іншого дня відпочинку.

 Необхідно обрати ті види оплат, які враховують час, відпрацьований понаднормово.

22 У рядку 4040 відображається загальна кількість людино-годин фонду робочого часу, які з різних причин були не відпрацьовані працівниками. Показник складається із суми людино-годин відсутності працівників з поважних та інших причин і розраховується як сума величин, указаних у рядках 4050 - 4110 цієї форми. 

23 У рядку 4050 відображається кількість людино-годин щорічних відпусток працівників (основних та додаткових, включаючи додаткові відпустки, що надаються відповідно до Закону України "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи"), крім зазначених у рядках 4070 та 4110. Показник ураховує тільки період відпусток, що припадає на робочий час, і отримується шляхом добутку тривалості робочого дня, установленої на підприємстві, на кількість робочих днів, що припадають на період відпусток працівників. 

При налаштуванні показника обираються види вищеозначених оплат (відпустки).

24 У рядку 4060 відображається кількість людино-годин відсутності працівників унаслідок тимчасової непрацездатності, які підтверджені листками тимчасової непрацездатності або довідками лікувально-профілактичних закладів, крім вагітності та пологів. До числа людино-годин відсутності працівників з цієї причини включається тільки робочий час, що припадає на період непрацездатності працівників. Зазначений показник отримується як добуток тривалості робочого дня, установленої на підприємстві або для окремих категорій працівників, на кількість робочих днів, що припадають на період непрацездатності. 

При налаштуваннях цього показника обираються види вищеозначених оплат (лікарняні). 

25 У рядку 4070 відображається кількість людино-годин відсутності працівників, пов'язаної з відпустками без збереження заробітної плати за сімейними обставинами та з інших причин на строк, передбачений чинним законодавством. 

Якщо за згодою сторін працівнику надається відпустка більшої тривалості (у разі коли зазначене явище не має масового характеру і не пов'язане з погіршенням умов виробництва) її час також ураховується у цьому рядку. 

При налаштуванні цього показника обираються види оплат відпусток без збереження за згодою сторін. 

26 У рядку 4080 відображається кількість людино-годин додаткових відпусток без збереження або з частковим збереженням заробітної плати, які надаються власником чи уповноваженим ним органом самостійно, у межах своїх повноважень з не залежних від працівника причин, наприклад на період припинення виконання робіт. 

При налаштуванні цього показника обираються види оплат відпусток без збереження з вини адміністрації. 

27 У рядку 4090 відображається кількість людино-годин, які не відпрацьовані працівниками (порівняно з установленою тривалістю робочого часу) у зв'язку з переведенням їх на роботу з неповним робочим днем (тижнем) з причин простою підприємства або скорочення обсягів робіт. Показник розраховується як сума людино-годин, не відпрацьованих працівниками у звітному періоді з вищезазначених причин. Визначення показника у рядку 4090 ведеться за днями можливої роботи (без щорічних, додаткових та інших відпусток, днів відсутності через тимчасову непрацездатність, вихідних, святкових і неробочих днів тощо). 

Дані для заповнення цього показника беруться із налаштувань розрахунку чисельності модуль (Налаштування група Звітність – розрахунок чисельності-еквівалент повної зайнятості - скорочений робочий день). Для графіків, які призначені для визначення скороченого робочого дня у стовбці «скорочений»  поставити Так.
28 У рядку 4100 відображається кількість невідпрацьованих людино-годин робочого часу працівників, які згідно із Законом України "Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)" брали участь у колективних невиходах на роботу (страйках)

При налаштуванні цього показника обираються види оплат страйків, у випадку, якщо такі дані відображені в розрахункових листах.

29 У рядку 4110 відображається кількість людино-годин робочого часу, які не відпрацьовані у зв'язку з: 

· навчанням і творчими відпустками (статті 13, 14, 15, 151 і 16 Закону України "Про відпустки"); 

· навчанням з відривом від виробництва з метою підвищення кваліфікації, набуття нової професії; 

· вільними від роботи днями, які надаються працівникам, які навчаються у вищих навчальних закладах, а також аспірантурі без відриву від виробництва (стаття 218 Кодексу законів про працю України (далі - КЗпП)); 

· додатковими відпустками працівникам, які мають дітей (стаття 19 Закону України "Про відпустки"); 

· відпустками без збереження заробітної плати за бажанням працівників, які надаються в обов'язковому порядку (стаття 25 Закону України "Про відпустки"); 

· виконанням державних або громадських обов'язків (народний депутат, свідок, учасник військових зборів тощо) чи усуненням наслідків стихійного лиха на період від одного дня і більше, якщо ці працівники враховуються в середньообліковій кількості штатних працівників підприємства; 

· наданням днів відпочинку працівникам-донорам (стаття 124 КЗпП); 

· відсутністю на роботі через стихійне лихо; 

· перебуванням під слідством до рішення суду; 

· перебуванням працівників в медичному закладі при проведенні обов'язкових медичних оглядів (статті 169, 191 КЗпП); 

· наданням додаткового вільного часу (перерви) або короткотермінових оплачуваних відпусток згідно з колективним договором; 

· роботою працівників на іншому підприємстві, якщо за основним місцем роботи вони враховуються в середньообліковій кількості штатних працівників; 

· простоями виробництва; 

· прогулами (у тому числі відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин; 

· відстороненням від роботи в разі: появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння; відмови або ухилення від обов'язкових медичних оглядів, навчання, інструктажу та перевірки знань з охорони праці та протипожежної охорони; 

· іншими випадками. 

При настоюванні цього показника обираються вищезазначені види оплат. 

 У графі 2 розділу II форми N 1-ПВ (квартальна) відображається кількість працівників, які були відсутні на роботі з причин, указаних у рядках 4050 - 4100. Якщо протягом звітного періоду зафіксовано два і більше випадки відсутності, то працівника у відповідних рядках ураховують тільки один раз (як одну особу). У разі звільнення працівника дані про нього у звіті за формою N 1-ПВ (квартальна) враховуються до кінця звітного року. 

30 У рядку 5010 відображається фонд заробітної плати штатних працівників, нарахований за період з початку року, визначений згідно з Інструкцією зі статистики заробітної плати. У рядках 5020 - 5090 наводиться його структура та складові. 

31 У ряду 5020 відображається фонд основної заробітної плати (винагорода за виконану роботу, відповідно до встановлених норм праці). 

При налаштуванні обираються види оплат основної заробітної плати(система оплати).

32 У ряду 5030 відображається фонд додаткової заробітної плати (доплати, надбавки. гарантійні і компенсаційні виплати, премії). 

При налаштуванні обираємо види оплат додаткової заробітної плати (надбавки, премії, компенсаційні виплати).

33 У рядку 5040 відображаються суми нарахованих надбавок та доплат до тарифних ставок і посадових окладів, передбачених чинним законодавством або колективним договором. 

При налаштуванні обираємо види оплат додаткової заробітної плати (надбавки).

34 У рядку 5050 відображаються суми нарахованих премій та винагород, що мають систематичний характер (щомісячні, щоквартальні). 

При налаштуванні обираємо види оплат додаткової заробітної плати (премії).

35 У рядку 5060 відображаються суми заохочувальних та компенсаційних виплат. 

При налаштуванні обираємо зазначені види оплат.

36 У рядку 5070 відображаються суми нарахованої матеріальної допомоги.(Матеріальна допомога,що має систематичний характер, надана всім, або більшості працівників), зокрема допомога у розмірах, передбачених чинним законодавством або визначених колективним договором, що надається працівникам як за умови подання заяви, так і без неї. При налаштуванні цього показника обираємо види оплат матеріальної допомоги, яка має систематичний характер (на оздоровлення, в зв’язку з екологічним станом…) 
При налаштуванні обираємо зазначені види оплат.

      Не включається до фонду оплати праці матеріальна допомога разового характеру,   необхідність отримання якої виникла раптово (лікування, сімейні обставини тощо), за умови  подання заяви та визначення розміру виплат адміністрацією підприємства. При налаштуванні обираємо зазначені види оплат.
38. У рядку 5080 відображаються суми, пов'язані з наданням працівникам виплат соціального характеру 

витрати у розмірі страхових внесків підприємств( крім внесків підприємств згідно з договорами добровільного медичного та пенсійного страхування працівників та членів їх сімей)

· оплата або дотації на харчування працівників

· оплата за утримання працівників у дошкільних закладах

· вартість путівок працівникам та членам їх сімей на відпочинок, екскурсії, або суми компенсацій, видані замість путівок за рахунок коштів підприємства

· вартість проїзних квитків

· інші виплати (оплата квартири, товарів, груп здоров’я, передплати на газети,протезування, суми компенсації палива). 
При налаштуванні обираємо зазначені види оплат, в разі, коли такі дані присутні у розрахункових листах.

37 У рядку 5090 відображаються суми оплати за невідпрацьований час, що входять до складу фонду додаткової заробітної плати (рядок 5030) та заохочувальних і компенсаційних виплат (рядок 5060), - оплата всіх видів відпусток, а також суми компенсацій невикористаних відпусток

· суми заробітної плати, що зберігаються за основним місцем роботи, на час навчання в системі підвищення кваліфікації

· оплата пільгового часу неповнолітнім

· оплата державних та громадських обов’язків

· оплата донорів

· оплата медичних обстежень

· нарахування за невідпрацьований час працівникам, які вимушено працювали скорочений час та були у відпустках з ініціативи адміністрації, брали участь у страйках. При налаштуванні обираємо зазначені види оплат.
38 У рядку 5100 відображаються суми допомоги, нараховані працівникам підприємства за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням: 

  допомоги по тимчасовій непрацездатності (включаючи догляд за хворою дитиною); 

  оплати перших п'яти днів тимчасової непрацездатності за рахунок коштів підприємства; 

  допомоги по вагітності та пологах; 

  допомоги на поховання. 
Суми допомоги, які надаються підприємством понад установлені     розміри або додатково за рахунок власних коштів (прибутку), у цьому рядку не відображаються. 

 При налаштуванні обираємо зазначені види оплат.

39 У рядку 5110 окремо виділяються суми оплати перших п'яти днів тимчасової непрацездатності, нараховані згідно з Порядком оплати перших п'яти днів тимчасової непрацездатності внаслідок захворювання або травми, не пов'язаної з нещасним випадком на виробництві, за рахунок коштів підприємства, установи, організації, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 06.05.2001 N 439 (зі змінами). 

При налаштуванні обираємо види оплат перших п'яти днів тимчасової непрацездатності.

40 У графі 1 рядка 7010 відображається середньооблікова кількість жінок - штатних працівників. 

Дані вибираються з налаштувань показника 3010 (з встановленням фільтру «жінки»).

 До розрахунку не включаються жінки, які перебувають у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами, а також для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку. У графі 2 цього рядка відображається фонд оплати праці жінок, уключених до середньооблікової кількості штатних працівників (Налаштування – вибір всіх видів оплат, які входять у ФОП), а у графі 3 - відпрацьований ними час (Дані вибираються з налаштувань показника 4020(з встановленням фільтру «жінки»).

41 Рядок 7020 заповнюють установи та організації - розпорядники бюджетних коштів, які утримуються за рахунок державного чи місцевого бюджету і є неприбутковими. У графі 1 відображається середньооблікова кількість штатних працівників, оплата праці яких фінансується за рахунок коштів державного чи місцевого бюджету. 

Дані вибираються із налаштувань вкладки ДФ та ЕКР цієї форми. На цих вкладках необхідно обрати ДФ та ЕКР, які відносяться до державного бюджету. 

 У графі 2 відображається відповідно сума нарахувань працівників тільки за рахунок видатків зазначених бюджетів. 

42 У рядку 7030 відображається середня кількість і фонд оплати праці зовнішніх сумісників. 
Для формування даних цього показника використовуються налаштування вкладки « «Обліковий склад» - сумісники - обираємо зовнішніх сумісників.

43 У рядку 7040 відображається середня кількість та фонд оплати працівників, які виконували роботи за цивільно-правовими договорами. До них належать фізичні особи (крім фізичних осіб - підприємців), з якими укладені такі договори, за умови сплати страхових внесків до Пенсійного фонду України із суми оплати за виконані роботи. 

У рядку 7040 не враховуються штатні працівники підприємства, які одночасно уклали цивільно-правовий договір з цим підприємством. 

Середня кількість зовнішніх сумісників і працівників, які виконують роботи за цивільно-правовими договорами, визначається згідно з пунктом 3.3 глави 3 Інструкції зі статистики кількості працівників. 

Це означає,що вони враховуються на підставі щоденних даних, відповідно датам прийому та звільнення. Для працівників, якім встановлено тип спискового складу -8 (договора ГПХ) замість дат прийому та звільнення враховуються дати початку та закінчення робіт. В цьому випадку можлива спискова кількість для одного місяця, в якому проводились розрахунки більша 1. При заповненні показника 7040 вибираємо вид оплати з методом розрахунку 234. Цей показник показується у звіті тільки при наявності відповідного рядка в особовому рахунку, тобто здійснення розрахунків згідно акту виконаних робіт.

Показники розділу VI( щодо стану укладання колективних договорів (угод)) форми N 1-ПВ (квартальна) заповнюються в цілому по підприємству, включаючи найманих працівників структурних підрозділів незалежно від їх місцезнаходження. Цей розділ не заповнюється при автоматичному формуванні звіту системою ИС_ПРО. Лише при формуванні звітів за березень та грудень друкується пуста форма. Наводимо зміст показників цього розділу.

44 У рядку 8010 відображається фактична кількість укладених на звітну дату колективних договорів (угод) підприємства, які були зареєстровані місцевими органами державної виконавчої влади відповідно до частини одинадцятої статті 9 Закону України "Про колективні договори і угоди". 

45 У рядку 8020 відображається кількість працівників, на яких поширюється дія укладених колективних договорів (угод), тобто усіх працівників, які включаються до облікової кількості штатних працівників підприємства відповідно до пунктів 2.4, 2.5 глави 2 Інструкції зі статистики кількості працівників. 

46 У рядку 8030 відображається відповідно до змісту укладених на підприємстві колективних договорів (угод) розмір мінімальної місячної тарифної ставки (посадового окладу). 

47 У рядку 8040 відображається розмір мінімальної місячної тарифної ставки (посадового окладу), визначений у галузевій угоді, у сфері дії якої перебуває підприємство. 

Показники розділу VII (щодо витрат на утримання робочої сили, що не входять до складу фонду оплати праці ) форми N 1-ПВ (квартальна) відображають фактичні витрати підприємств, які здійснюють господарську діяльність з метою одержання прибутку, що направлені на забезпечення соціальних, культурно-побутових потреб працівників, а також інші витрати, пов'язані з утриманням робочої сили, незалежно від наявності укладеного колективного договору .

48 Показники цього розділу заповнюються в цілому по підприємству (юридична особа, відокремлений підрозділ) та охоплюють період з 1 січня до 31 грудня попереднього року. 

49 До складу витрат, що відображаються у розділі VII, не включаються виплати, які входять до складу фонду оплати праці, що визначається згідно з Інструкцією зі статистики заробітної плати, а також суми внесків до фондів загальнообов'язкового державного соціального страхування й Пенсійного фонду України, інших нарахувань, податків та зборів на фонд оплати праці. 

50 До сум витрат, пов'язаних із придбанням у інших організацій товарів та послуг для працівників, включаються суми податку на додану вартість. 

51 У рядку 9020 відображаються витрати підприємств на соціальне забезпечення працівників, зокрема: 

· страхові внески підприємств за договорами добровільного пенсійного страхування, укладеними з недержавними пенсійними фондами, на користь працівників; 

· витрати на медичне страхування; 

· соціальні допомоги та виплати, які здійснені за рахунок коштів підприємства по аналогії до передбачених законодавством, працівникам, які перебувають у відпустці для догляду за дитиною, при народженні дитини, сім'ям з неповнолітніми дітьми; 

· суми допомоги колишнім працівникам підприємства; 

· одноразова допомога працівникам, які виходять на пенсію, згідно з чинним законодавством та колективними договорами (угодами); 

· суми вихідної допомоги при припиненні трудового договору у випадках, визначених законодавством; 

· суми, нараховані працівникам за час затримки розрахунку при звільненні згідно з чинним законодавством; 

· видатки підприємств на покриття витрат Пенсійного фонду України на виплату та доставку пільгових пенсій; 

· компенсація моральної шкоди працівникам за рахунок коштів підприємства, що виплачується за рішенням суду; 

· витрати підприємств на оплату послуг з лікування працівників, проходження ними медичного обстеження, які були надані закладами охорони здоров'я; 

· матеріальна допомога разового характеру, що надається підприємством працівникам у зв'язку із сімейними обставинами, на оплату лікування, поховання, а також матеріальна допомога на оздоровлення дітей; 

· інші витрати на соціальний захист працівників. 

52 У рядок 9020 не включаються суми, нараховані працівникам за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням, та оплата перших 5 днів тимчасової непрацездатності внаслідок захворювання або травми, не пов'язаної з нещасним випадком на виробництві. 

При налаштуванні, вибираємо відповідний вид оплати.

53 У рядку 9030 відображаються витрати на культурно-побутове обслуговування працівників, які здійснені безпосередньо підприємством або перераховані виборчому органу первинної профспілкової організації (профспілковому представнику) або іншим громадським організаціям на зазначені потреби, зокрема: 

· утримання їдалень, профілакторіїв, санаторіїв, будинків і таборів відпочинку, медпунктів, бібліотек, клубів, спортивних споруд, дошкільних закладів тощо, що перебувають на балансі підприємств або фінансуються на умовах часткової участі; 

· придбання медикаментів для лікувально-профілактичних установ, що перебувають на балансі підприємств або фінансуються на умовах часткової участі; 

· проведення культурно-масових, спортивних та інших громадських заходів, зокрема на організацію гуртків, студій, придбання спортивної форми та інвентарю або оплату їхнього прокату, оренду приміщень для проведення зазначених заходів, оплату вартості подарунків до свят і квитків на видовищні заходи для дітей працівників тощо; 

· благоустрій садівничих товариств (будівництво шляхів, енерго- та водопостачання, осушення й інші витрати загального характеру), будівництво гаражів для працівників; 

· інші витрати на культурно-побутове обслуговування працівників. 
Цей показник не заповнюється автоматично
54 У рядку 9040 відображаються витрати підприємств на забезпечення працівників житлом, зокрема: 

· утримання житлового фонду, що перебуває на балансі підприємства або фінансується за рахунок коштів підприємства, без урахування заробітної плати працівників, що здійснюють його обслуговування; 

· будівництво житла для працівників, погашення позик, виданих на індивідуальне будівництво, які не підлягають поверненню, або відсотків за користування ними, видачу субсидій; вартість житла, переданого у власність працівника, тощо. 
Цей показник не заповнюється автоматично

55 У рядку 9050 відображаються суми витрат на професійне навчання кадрів, пов'язане з виробничою потребою, які включають: 

· оплату за навчання працівників у вищих навчальних закладах та установах, підвищення кваліфікації, професійної підготовки та перепідготовки кадрів на підставі договорів між навчальними закладами та підприємством; 

· стипендії слухачам підготовчих відділень, студентам, аспірантам, направленим підприємствами на навчання з відривом від виробництва у вищі навчальні заклади; 

· оплату проїзду до місцезнаходження навчального закладу та назад; 

· витрати, пов'язані з організацією навчального процесу (придбання навчального матеріалу, утримання будівель і приміщень, призначених для навчання, оренда приміщень для проведення навчання); 

· оплату праці викладачів, що не перебувають у штаті підприємства; 

· витрати на оплату участі та організацію семінарів, тренінгів, курсів підвищення кваліфікації власних працівників підприємства; 

· інші витрати з підготовки та підвищення кваліфікації кадрів. 
Цей показник не заповнюється автоматично

56 Якщо підприємство надавало інформаційно-консультаційні послуги працівникам інших організацій згідно з відповідними договорами між підприємствами, то у розділі VII такі витрати не враховуються. 

57 У рядку 9060 відображаються інші витрати на утримання робочої сили, зокрема: 

· витрати на відрядження (уключаючи добові в повному обсязі, вартість проїзду та проживання); 

· компенсаційні виплати та добові, які виплачуються при переїзді на роботу в іншу місцевість; 

· надбавки (польове забезпечення) до тарифних ставок і посадових окладів працівників, направлених для виконання монтажних, налагоджувальних, ремонтних і будівельних робіт, і працівників, робота яких виконується вахтовим методом, постійно проводиться в дорозі або має роз'їзний (пересувний) характер; 

· витрати на колективне харчування плавскладу річкового, морського та рибопромислового флотів, а також харчування льотного складу цивільної авіації при виконанні завдань польоту, які можуть бути прирівняні до добових витрат, що виплачуються в період відрядження; 

· вартість виданого згідно з чинними нормами спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту, мийних та знешкоджувальних засобів, молока та лікувально-профілактичного харчування або відшкодування витрат працівникам за їх придбання в разі незабезпечення адміністрацією підприємства; 

· вартість придбаних підприємством проїзних квитків, які персонально не розподіляються між працівниками, а видаються їм у разі потреби для виконання виробничих завдань (у зв'язку зі специфікою роботи); 

· витрати на перевезення працівників до місця роботи як власним, так і орендованим транспортом (крім оплати праці водіїв); 

· витрати на оформлення закордонних паспортів та віз; 

· витрати на послуги з пошуку та підбору кадрів; 

· інші витрати (за винятком нарахувань податків та зборів на фонд оплати праці та інших видів податків та зборів). 
Цей показник не заповнюється автоматично

58 У рядку 9070 відображається середньооблікова кількість штатних працівників підприємства за січень - грудень попереднього року. 

Ця величина вибирається з особистих карток працівників і не потребує спеціальних налаштувань

Розділи VI та VII квартального звіту, формуються лише за березень і грудень.

                                    Закладка «Обліковий склад»

При створенні нового звіту на закладці Обліковий склад у лівому вікні з’являється список груп спискового складу : Штатні, По договору, Сумісники, Бюджетники, Страйки, Міжсезоння, Постійні. Для кожної групи необхідно заповнити в таблиці справа (обрати з довідника спискового складу) коди спискового складу. Додавання кодів здійснюється за допомогою клавіші INS, вибір з довідника знаходячись на полі код по клавіші F4, видалення зайвих - клавіша F8. 

                                  Закладка  Розділ IV.

У розділі IV форми N 1-ПВ (квартальна) дані заповнюються згідно з відомостями про нарахування заробітної плати штатним працівникам за останній місяць кожного кварталу. При зміні мінімальної зарплати, налаштування цих показників необхідно коректувати на вкладці «Розміри зарплати». На закладку Зарплата працівників необхідно включити усі види оплаті, які входять у ФОП.  

Ці дані беруться з розрахункових листів. 
У рядку 6010 відображаються дані про кількість штатних працівників, яким оплачено 50 % і більше фонду робочого часу, встановленого на звітний місяць колективним договором підприємства та чинним законодавством. У їхній кількості враховуються працівники, які перебували в оплачуваних відпустках, відрядженнях та були відсутні з інших причин зі збереженням середньої заробітної плати, крім випадків нарахувань за період тимчасової непрацездатності. 

Працівники, прийняті на половину ставки заробітної плати або тимчасово переведені на такий режим роботи, враховуються у рядку 6010 за умови відпрацювання не менше 50 % фонду робочого часу, встановленого для працівника, зайнятого повний робочий день. 

 Ці дані беруться з розрахункових листів.

59 У рядках 6020 - 6120 здійснюється розподіл кількості працівників, зазначеної у рядку 6010, залежно від розмірів нарахованої їм заробітної плати. При цьому в заробітній платі не ураховуються суми перерахунків, здійснені за попередні періоди, а суми, нараховані за період відпустки, ураховуються тільки в тій частині, що припадає на робочі дні звітного місяця. При заповненні форми N 1-ПВ (квартальна) межі інтервалів розподілу кількості працівників за розмірами заробітної плати встановлюються відповідно до розмірів мінімальної заробітної плати та прожиткового мінімуму для працездатних осіб. 

60 У рядках 6130 - 6150 ураховуються працівники, які були прийняті на умовах повного робочого дня (тижня) та перебували в обліковому складі працівників на кінець звітного періоду. 

Налаштування цих показників не здійснюється, дані вибираються з особистих рахунків.

61 У рядку 6130 відображається кількість штатних працівників, які відпрацювали 100 % фонду робочого часу, встановленого законодавством на відповідний місяць, уключаючи тих, які були у відрядженні. 

Налаштування цього показника не здійснюється, дані вибираються з особистих рахунків. 

62 У рядку 6140 із рядка 6130 виділяється кількість штатних працівників, у яких нарахована заробітна плата за повний місяць була у межах (менше або дорівнювала) мінімального розміру, встановленого законодавством у цьому періоді. 

Налаштування цього показника не здійснюється, дані вибираються з особистих рахунків. 

63 У рядку 6150 відображається кількість працівників на кінець звітного місяця, яким тарифну ставку (посадовий оклад) встановлено нижче від прожиткового мінімуму для працездатної особи, що діяв у цьому періоді. Віднесення робітників, що працюють за відрядними розцінками, до цієї категорії здійснюється відповідно до встановленого окладу згідно з тарифним розрядом. 

До цієї кількості не включаються жінки, які перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю та пологами, а також для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку. Водночас у цьому рядку може бути урахований тимчасово прийнятий на їхнє робоче місце (посаду) працівник відповідно до чинного законодавства. 

Налаштування цього показника не здійснюється, дані вибираються з особистих рахунків. 

                                       Закладка «Графіки»

Для правильного заповнення показника 1090 необхідно на цій закладці вказати  графіки роботи , які є скороченими.
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Малюнок 19
  Закладка Працівники
  Якщо Вам необхідно сформувати звіт по одному, або декільком працівникам, їх можна вибрати із списку працівників, або ввести(додати) табельні  номери.
На закладці Працівники при необхідності додатково при виборі співробітників у звіт можна додати умови для відбору. По клавіші F4 викликається Редактор програм. (Робота з редактором програм описана у документації до системи Керівництво програміста).

  5. Види реєстрів.

 Після створення звіту автоматично включається на перегляд вид реєстру Дані для місячного звіту.  Вибір відображення даних (дані для місячного , квартального звітів або реєстрів арифметичного контролю), здійснюється по пункту меню Вид (комбінація клавіш ALT+O).
В програмі надана можливість створення та перегляду наступних видів реєстрів:
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Малюнок 20
В реєстрах 1 та 2 розташовані дані в розрізі працівників по показникам місячної та квартальної звітності. Для зручності перевірок додані колонки з  наступною інформацією про працівників:

 Табельний номер, підрозділ, ПІБ, стать, обліковий склад, кількість ставок, дата звільнення. По кожному полю реєстрів можна встановлювати фільтрацію по працівникам. При цьому значення підсумкових рядків будуть змінюватись згідно із встановленим фільтром.   В місячному звіті  надана можливість перегляду даних, які попадуть у квартальний звіт  наростаючим підсумком з початку року.
Реєстр 3 - арифметичний контроль показників ФОП: 1020>=1070, 1070=5010, 5010=5020+5030+5060.

Реєстр 4 – арифметичний контроль показників відпрацьованого часу :1050=4020+4050+4110,

Реєстр 5 – арифметичний контроль ПДФО – 1020*0.15<=1030

Реєстр 6 - розходження між значеннями показників поточного періоду  з початку року та значення тих самих показників, розрахованих в минулому періоді для місячного звіту.

Реєстр 7 - розходження між значеннями показників  розрахованих у поточному періоді та значеннями тих самих показників, розрахованих в минулому періоді для  квартального звіту.

    Якщо розходжень не виявлено, ці реєстри будуть порожніми.

  Увага! Усі дані реєстрів коригуванню не підлягають. Вони формуються тільки для контролю, можливого виявлення помилок в налаштуваннях або у базі даних. Якщо помилки виявлені, виправити їх можна лише після  друку звіту в друкованій формі, або  зміною налаштувань та переформуванням звіту.

 Після проведення налаштування усіх показників, натискається кнопка ОК. В результаті створюється документ за заданий період на дату створення. 

Відкривається даний документ подвійним натисканням правої кнопки миші. В ньому збережені дані по кожному працівнику (табельному номеру) у вигляді XML-реєстрів(дані по місячному звіту наведені у  пункті меню Реєстр /Вид/Дані для місячного звіту,  по квартальному звіту – Реєстр/ Вид  /Дані для квартального звіту.
  Для перегляду даних по співробітнику з вікна реєстру, при необхідності відкривається особистий рахунок (комбінація клавіш ALT+F5)» , або розрахунковий лист (комбінація клавіш ALT+F3) .

Дані, сформовані у реєстрах представлені в розрізі працівників(табельних номерів) і дають можливість контролю кожного показника по кожному працівнику. Якщо у працівника значення всіх показників дорівнює 0, його дані не включаються до реєстру. Якщо у звіті виявлені помилки при заповненні даних співробітника (наприклад працівнику не введено стать, або дату прийняття-звільнення, або причину звільнення, або деякі види оплат не увійшли при налаштуванні показників, тощо), то надається можливість переформування реєстрів, після виправлення помилок. Для цього на сформованій довідці натискаємо клавішу F4 і формуємо звіт заново. 

При необхідності збереження даних XML-реєстрів у форматі EXCEL обираємо пункт меню Реєстр/Експорт поточного представлення (комбінація клавіш SHIFT+CTR+E).

6.Друк звітів.

Курсор встановлюється на сформований документ по клавіші F9 проводиться друк звіту. Вибираємо з меню звітів звіти групи 359 1-ПВ місячна (файл R359_002.FRF) – для друку місячного звіту, 1-ПВ квартальна (файл R359_003.FRF) - для друку квартального звіту. При формуванні даних звітів при необхідності проставляється параметр передачі даних у Бест-Звіт, або М.Е.Док (необхідно у вікні задати шлях зберігання файлу для передачі).

  06.03.2012
Кожохина С.Н.

