Подготовка отчета по форме 2-НДФЛ.

1.
Предварительно посредством программы "Служба обновлений" должны быть установлены все пакеты модификаций.

2.
Если предполагается импорт данных из пакета программ "Зарплата", то должны быть установлены и исправно функционировать следующие программы пакета: "СКАД - Система отдела кадров", "Налоговая карточка" и "Зарплата". Текущий год, установленный в программе "СКАД" ("Личная карточка") может быть произвольным. При импорте данные будут взяты из баз, соответствующих отчетному году. Однако в том случае, если текущий год, установленный в программе "СКАД" ("Личная карточка") отличается от отчетного года, загрузка данных может выполняться несколько медленнее, так как в этом случае информация берется из архивной базы данных. 

Если же отчет будет набираться вручную, то требование данного пункта можно проигнорировать.

Запускаем программу "СВОД" (см. общую инструкцию по использованию программы "СВОД").

Открываем список документов и нажимаем кнопку "Добавить" для создания нового документа.
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В окне добавления документа нужно заполнить поле "Наименование" - произвольное, наиболее удобное название отчета.
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Нажимаем "2. Вид документа", откроется справочник видов документов.
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Отмечаем "НДФЛ Справка о доходах (2006) (4.00001)" и нажимаем кнопку "Выбрать".

Нажимаем кнопку "3. Организация", откроется справочник организаций.
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Отмечаем нужную организацию и нажимаем "Выбрать".

В окне "Добавление документа" нажимаем кнопку "Сохранить". Появится сообщение об отсутствии папки, в нем нужно будет нажать "Создать".
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Работа с документом " НДФЛ Справка о доходах (2006) (4.00001)".

В списке документов появится только что созданный документ-отчет "НДФЛ Справка о доходах (2006) (4.00001)". Теперь начинаем работу с самим отчетом
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Нажимаем "Исправить".
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Указываем год отчета ("2007" для отчета за 2007 год), определяем дату составления документа (т.е. дату формирования отчета) и нажимаем на кнопку "Открыть".

Возможно, появятся сообщения об отсутствии тех или иных папок - все нужно создать (в появляющихся окнах сообщений нажимать кнопку "Создать").
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Откроется окно "Параметры отчета…". Нужно заполнить все доступные поля.
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И нажать кнопку "Далее".

Откроется окно содержимого отчета - списка справок о доходах 2-НДФЛ:
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Для заполнения отчета (составления справок о доходах 2-НДФЛ) вручную можно воспользоваться кнопками правки карточек (и соответствующими им пунктами меню). Для загрузки же данных из программ "СКАД (Система отдела кадров)", "Налоговая карточка" и "Зарплата" нужно воспользоваться кнопкой "Импорт".

Составление отчета вручную.

Кнопкой [image: image12.png][} HoGagure



 вызываем окно для добавления справки.

На вкладке "Основное" указываем личные данные.
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На вкладке "Доходы и вычеты" указываем сведения обо всех доходах и вычетах.
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Подробное заполнение вкладки "Доходы и вычеты" при необходимости см. ниже.

На вкладке "Суммы"  указываем общие суммы доходов и вычетов (слева от полей, доступных для ввода, расположены поля с автоматически рассчитанными суммами). Чтобы быстро проставить автоматически рассчитанную сумму в поле ввода нужно нажать клавишу "*" (звездочка/умножить) на клавиатуре.
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В полях "Уведомление о праве на вычет" указываются реквизиты уведомления, подтверждающего право физического лица на имущественный вычет. Данные поля заполняются только тогда, когда в таблице "Доходы и вычеты" отражен имущественный вычет, в противном случае они должны оставаться пустыми.

На вкладке "Налоги" указываются суммы исчисленного и удержанного налогов, а также суммы возврата, зачета, удержания налога по перерасчету с доходов прошлых лет, суммы налога, переданного на взыскание в налоговый орган в связи с невозможностью удержать его налоговым агентом (т.е. отчитывающейся организацией), а также суммы долга по налогу за налогоплательщиком (физическим лицом) или налоговым агентом (отчитывающейся организацией)

По аналогии с вкладкой "Суммы" слева от полей ввода исчисленного и удержанного налогов расположены поля с автоматически рассчитанными значениями, и для того, чтобы эти значения быстро проставить в поля ввода нужно нажать клавишу "*" (звездочка/умножить) на клавиатуре.
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Нажимаем кнопку "Сохранить" для сохранения "Справки о доходах" в отчете.

Заполнение вкладки "Доходы и вычеты".

Прежде чем приступить к заполнению таблицы доходов и вычетов, обязательно нужно указать ставку налога, по которой будет составляться справка. Выбираем ставку налога из справочника, например "13%".
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Для добавления, исправления и удаления строк таблицы доходов и вычетов предусмотрены стандартные кнопки "Добавить", "Исправить" и "Удалить". Для удаления строки дохода из таблицы доходов и вычетов нужно воспользоваться кнопкой "Удалить". Нажатие на кнопки "Добавить" или "Исправить" приводит к появлению окна добавления (или исправления) дохода/вычета.
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В нем указывается месяц получения дохода, его код (выбирается из справочника), сумма дохода, а также код вычета (выбирается из справочника, доступен, если для кода дохода предусмотрены какие-либо вычеты) и сумма вычета.

Если требуется ввести стандартный или имущественный вычет, то нужно в поле "Месяц" указать "00 - Нет (для стандартных и имущественных вычетов)"
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Нажимаем кнопку "4. Код" и выбираем из справочника код вычета и указываем сумму вычета.
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Для сохранения введенных данных нажимается кнопка "Сохранить".

С помощью стандартных кнопок "Добавить", "Исправить", "Удалить" можно полностью заполнить всю таблицу, но в некоторых случаях их использование может замедлять работу, особенно это касается случаев, когда нужно вводить доходы с одним и тем же кодом, но по различным месяцам. Именно для таких случаев предусмотрена особая форма ввода доходов и вычетов по месяцам. Для ее использования нужно нажать кнопку "3. По месяцам".

В открывшемся окне указывается добавляемый по месяцам код дохода (и код вычета, если доступен и требуется) и в полях нужных месяцев записываются соответствующие суммы.

Нажимаем кнопку "Доход" для выбора кода дохода из справочника.
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Находим код дохода, например "2760 Материальная помощь…" (можно воспользоваться "быстрым поиском", просто начав набирать код на клавиатуре). Нажимаем "Выбор".
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Если для выбранного кода дохода предусмотрены вычеты, то кнопка "Вычет" станет доступна. Нажимаем ее и выбираем код вычета из справочника вычетов.
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Проставляем суммы доходов и вычетов в соответствующих полях нужных месяцев.
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Если требуется проставить одну и ту же сумму по всем месяцам, то можно воспользоваться полем "Функции" (указывается сумма и нажимается кнопка "Установить").

Нажимаем кнопку "Сохранить" для сохранения данных в таблице доходов и вычетов справки.

Внимание! Введенные с помощью формы "Добавление доходов и вычетов по месяцам" данные исправляются (или удаляются) обычным способом (с помощью стандартных кнопок "Исправить" или "Удалить"). Форма предназначена исключительно для ускорения ДОБАВЛЕНИЯ доходов и вычетов.

Импорт данных из пакета программ "Зарплата".

Для загрузки данных из программ "СКАД (Система отдела кадров)", "Налоговая карточка" и "Зарплата" нужно воспользоваться кнопкой "Импорт" (или "Импорт новый").

На экране появится картотека отдела кадров за отчетный год
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Для составления годового отчета по 2-НДФЛ нужно нажать кнопку "Отметить все", а затем "Импорт".
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Начнется процесс импорта информации (загрузки данных) из баз данных программ "СКАД (Система отдела кадров)" и "Налоговая карточка" (или из баз данных программ "СКАД" и "Зарплата", если нажималась кнопка "Импорт новый"). Ход процесса будет отображаться в соответствующем окне ("Протокол импорта").

По окончании загрузки данных в отчете окажутся только записи, содержащие суммы доходов, вычетов и налогов. Если карточка физического лица имеется в системе отдела кадров, но физическое лицо не получало доходов и вычетов, то в отчете записи об этом физическом лице не будет.

Формирование отчета.
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По завершении подготовки отчетных данных создается отчетный файл, для чего используется кнопка "Сведения".

Ход процесса формирования файла отображается в соответствующем окне на экране. Данная операция может быть достаточно продолжительна, если количество справок в отчете значительно.

Если в процессе подготовки файла будут обнаружены какие-либо ошибки или неточности, то сообщение об этом будет отображено в окне "Итоговые сообщения".
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Часть таких сообщений носит предупредительный характер (начинаются с символа "-") и может игнорироваться (в разумных пределах, конечно), но некоторые сообщения (начинаются с символа "?") являются грубейшими нарушениями и должны быть исправлены в обязательном порядке. К таким сообщениям-ошибкам относятся, в частности, отсутствие фамилии или имени физического лица.

Независимо от наличия или отсутствия итоговых сообщений, по окончании процесса формирования отчетного файла на экране останется окно "Сформированный файл" следующего вида:
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Для организаций с небольшим количеством работников отчет можно записать на дискету (для этого предусмотрена кнопка "На дискету"), но для организаций с численностью более 10 человек выходной файл лучше записать на флеш-диск или компакт-диск.

Для записи на жесткий диск компьютера, флеш- или компакт-диск предусмотрена кнопка "Сохранить", нажатие на которую приводит к появлению стандартного диалогового окна "Сохранить как…", где выбирается папка, в которую будет помещен сохраняемый файл.

Для записи отчетного файла на компакт-диск нужно сохранить файл на жесткий диск, а затем записывать на компакт-диск, используя установленные на компьютере средства (см. инструкции к соответствующим программам записи / прожига компакт-дисков).

На флеш-диск записать проще, в диалоговом окне "Сохранить как…" находим установленный флеш-диск (обычно называются "Съемный диск…", но может быть и что-либо другое).

 [image: image31.png]Conpannm, kak

Daca

5 NDF2_000 -] ¢ ®ckE-

Heaaertie Aok rer
Pagowi cron
) Mon aoyerrer
3 Moftkovmcrep
A fluck 35 ()
G WinkP (C)
e KW (D)
‘& WORK (E:)
& ARC (1)
& Delme
=]
& Svod
& Data
(59 NDF2_000
2 DVD/EDAW viekoson (5]
PCc i ]
2 DVDuckasoa (V)
5 O aokyerror
5 Mow aoyerrer
€ Cereeoe oxpyrenie
) Hevenonsayenbie apasiku

—





После того, как выбранный диск будет открыт, нажимаем "Сохранить".

По завершении сохранения файла на экране появится предложение сформировать реестр справок о доходах, указанных в отчетном файле.

[image: image32.png]CipopHupoBaTh peectp caeneHHA?

S ter





Если формирование реестра требуется, нажимаем "Да", в противном случае "Нет".

Реестр формируется в виде RTF-файла и сохраняется в папке отчетного документа. Для его просмотра и печати в настройках программы должна быть указана внешняя программа просмотра и печати RTF-файлов (например, программа "Microsoft Word" пакета "Microsoft Office"; "Writer" пакета "OpenOffice" и др.)

В завершение закрываем все окна с сохранением…
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Отчет по 2-НДФЛ готов!

