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1. Справочники 
 

1.1. Справочник сотрудников 
 

Вся информация, касающаяся работников предприятия, сосредоточена в форме «Справочник 

сотрудников» (Registru angajatilor) . Данная форма состоит из нескольких закладок: 

Карточка – собрана относительно постоянная информация о работнике (паспортные данные, адрес, 

телефон, данные об образовании, банковские реквизиты и т.п.) 

Параметры – информация, касающаяся положения работника на предприятии с ведением хронологии 

Дополнительно – какие персональные автоматические начисления и удержания будут 

обрабатываться Освобождения – освобождения по подоходному налогу 
 

 

1.1.1. Параметры 
 

Данная закладка обязательна для заполнения,  

без наличия корректной записи программа не сможет производить корректную обработку документов 

начислений и удержаний, а также генерацию отчетов. 
 

Красным выделены поля обязательные для ввода  
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1.1.2. Карточка 
 

Закладка «Карточка» предназначена для хранения относительно постоянной информации касающейся  

в основном кадровых данных о работнике. От правильного заполнения реквизитов зависит 

формирование отчетов (Nota de informare privind impozit retinut (Anexa №6), Fisa personala (Anexa №3), 

Lista spre plata, Ordin de plata). 

Необходимый минимальный набор реквизитов как на примере.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Закладка Карточка, в свою очередь, состоит из нескольких закладок, которые заполняются по 

необходимости. На вкладке «Дополнительные» заполняем непрерывный стаж, указывая 

количество месяцев, проработанных сотрудником до момента приема на данное предприятие, в 

ячейке «застрахованный» (выделенной красным на рисунке). 
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1.1.3. Начисления 
 

В данной закладке указываются специфические для работника виды автоматических 

удержаний/начислений. Указывать можно только предусмотренные в «Справочнике автоматических  
начислений/удержаний» виды начислений/удержаний. Документы автоматических начислений/ 

удержаний работают по следующему принципу: для каждого из начислений/удержаний будут 

определены реквизиты (корр.счет с аналитиками, сумма, процент) проводки – сначала будет 

произведен поиск уникальных реквизитов для работника, в случае если будет обнаружен 

незаполненный реквизит он будет считаться равным соответствующему значению из «Справочника 

автоматических начислений/удержаний», далее рассчитывается сумма по соответствующему 

алгоритму для данного начисления/удержания  
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1.1.4. Освобождения 
 

Указываются освобождения по подоходному налогу полученные работником.  

Порядок работы с данной закладкой следующий: 

1) Если имеется заявление работника о предоставлении освобождения, вводятся реквизиты: 

«Дата заявки»– дата подачи заявления и «Тип льготы» в общепринятом формате (PSHM12345). Тогда 

дата начала действия освобождения заполниться автоматически, как первое число следующего месяца. 

2) Если заявление не было подано, но работник поступил на работу необходимо проставить в 

«Начало» – дату принятия на работу, а «Тип льготы» оставить пустым.  
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1.1.5. Фильтр 

 

В форме «Справочник сотрудников» также предусмотрена возможность фильтрации работников по 

определенным параметрам. (кнопка выделена красным) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

В открывшемся окне можно выбрать, к примеру, фильтрацию сотрудников по подразделению 

Администрация, или по режиму работы, или по должности и т. п. 
 

1.1.6 Таблица входимости 
 

С помощью данной таблицы указывается на основание каких конкретно начислений будет 

рассчитана база от которой в дальнейшем будет определена сумма начисления/удержания. Данная 

Таблица находится во вкладке «Формы» -- «Tabela includerii in calcul»  
Форма построена следующим образом: в первой таблице указываются все возможные на предприятии 

виды начислений/удержаний, автоматические начисления/удержания. Заполняя новое 

начисление/удержание (в нашем примере, мы заполняем Fondul Social), указываем тип (R-удержание, 

C-начисление, S-соцфонд, Z-прочее). Указываем алгоритм по аналогии с уже существующей записью 

за предыдущий период 2008-2009 гг. Если необходимо, указываем процент (в виде коэффициента) или 

сумму (в нашем примере мы указали процент 0,23), счет, все виды аналитики к счету и дату, с которой 

будут действовать данные параметры расчета. Заполненные данные по аналитике, центру затрат будут 

отражаться в проводках, относящихся к данному виду начислений/удержаний. Таким образом, 

проставив счет и аналитику 1-го и 2-го уровня в данной Таблице входимости, этот счет будет 
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автоматически проставляться в документах и проводках. В самом документе можно будет его менять в 

случае необходимости.  
Во второй табличке слева перечислены виды начислений. В этой табличке проставляются «1» 

напротив начислений, на базе которых должно быть рассчитано данное начисление/удержание (в 

нашем примере, мы проставили «1» напротив начислений, входящих в базу расчета соц.фонда). Таким 

образом, «1», стоящая напротив начисления, означает, что данное начисление входит в базу 

определения исходного начисления/удержания.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Третья таблица (справа) содержит информацию по сотрудникам, которые имеют 

автоматические начисления/удержания. В нашем примере, встав на строку с Профсоюзными 

удержаниями, в 3-й таблице мы видим список людей, у которых удерживаются профсоюзные взносы. 

Этот список составляется автоматически, исходя из данных Личной карточки сотрудника, где на 

вкладке «Начисления» проставлен данный вид Начисления/Удержания.  
При этом, можно проставить процент и счет один для всех сотрудников (в верхней главной табличке 

по данному виду удержанию). Но в первую очередь программа будет смотреть на счет и 

процент/сумму, проставленную в Личной карточке сотрудника. 
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1.2. Календарь 
 

Календарь находится в «Формах» -- «Calendar». Предназначен для определения количества рабочих 

дней в месяце в разрезе разных графиков работы (в нашем примере, мы выбрали 2009 год, встали на 01 

месяц, потом на режим 5*8). В нижней из таблиц (третьей) указываются праздничные дни, 

приходящиеся на данный месяц, при этом указываем число и тип «S» в поле «Tip». Если выходной 

день был приказом по предприятию определен как рабочий, то необходимо указать число и в поле тип 

«L». Или же, если приказом предприятия определен сокращенный рабочий день (перед праздничным,  
к примеру), то указываем дату, тип «L» и количество часов (в нашем примере, для режима 5*8, мы 

указали, что 2,7,8 января праздничные дни, а 6 января сокращенный семичасовой рабочий день).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.3. Параметры исчисления подоходного налога 
 

Параметры исчисления подоходного налога находятся в Формах. Данная форма содержит всю 

информацию о шкале налогообложения подоходным налогом и о видах освобождений и их 

размерах. Данный справочник заполняется бухгалтером один раз в год. 
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В поле «С…» указывается дата, с которой вводятся удержания. Далее напротив каждого вида 

освобождения проставляется сумма, определенная на действующую дату. В «Grila de impozitare: De 

la… Pina la» проставляем шкалу для расчета подоходного налога. В «Valoarea (%)» проставляются 

процентные ставки в зависимости от шкалы. В «Fond social: Limita baza» - лимит базы для расчета 

отчислений в соц.фонд. 
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2. Документы 
 

Ввод документов модуля «Зарплата» производится согласно общим принципам работы в программе 

«Universal Accounting» - Работа с документами модуля Зарплата осуществляется через модуль 

Главного меню «Журналы».  
После нажатия клавиши Insert (или кнопки «Новый док.» на средней панели задач) необходимо в 

появившемся диалоговом окне указать тип документа, с которым предполагается работать.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

После выбора типа документа и заполнения полей номер и дата, в нижней части экрана появляется 

рабочая область документа. 
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2.1. Начисление повременной зарплаты (TABEL DE PONTAJ). 

 

Документ предназначен для начисления основной оплаты категориям работников, зарплата которых 

исчисляется по окладу или часовой тарифной ставке. А также для начисления некоторых доплат 

работникам, работающим по сдельной системе оплаты. 
 

Документ имеет следующий вид:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

В верхней таблице заполняются подразделения, в разрезе которых необходимо произвести начисления.  
В нижней таблице заполняются сотрудники, относящиеся к тому подразделению, на котором стоит 

курсор. При переходе курсора на другое подразделение, меняется список сотрудников, в зависимости 

от подразделения. 

Документ имеет следующие Действия: 
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1) Действие первое (Completare totala) позволяет автоматически заполнить все подразделения 

предприятия и всех работников, работавших в них в течении табелируемого месяца. 

2) Действие второе (Completarea lucratorilor pe sectie) позволяет автоматически заполнить Табель 

учета рабочего времени по выбранному самостоятельно отделу. 

3) Третье действие (Recalcularea sumelor) пересчитывает суммы при введении каких-либо 

изменений в Табель учета рабочего времени. 

4) Четвертое – Formule contabile - формирование проводок по данному документу. 

При выполнении первого или второго действия заполняются только данные по отработанным 

дням и часам по графику. Если в заполненных данных нет необходимости что-либо менять, выполняем 

Действие «Recalcularea sumelor». 

При необходимости возможно редактирование по сотрудникам – изменение, к примеру, 

количества дней/часов, указания количество ночных часов, кол-во сверхурочных часов, % премии. 

После соответствующих корректировок и при нажатии Enter происходит автоматический подсчет 

сумм. 

Так же есть возможность вручную добавить сотрудника, (который временно совмещал 

основную работу с другими обязанностями), и это совмещение не было зафиксировано в справочнике 

сотрудников (Registru salariatilor) сохранить строку, а затем отредактировать данные о рабочем 

времени, окладе, тарифе, счете затрат. 
 

После корректирования всех необходимых данных необходимо сгенерировать проводки. 
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2.2. Начисление текущих премий (CALCUL PREMIU DE SINGURA DATA) 
 

Заполнение документа производится следующим образом: указывается отдел, по которому 

предполагается премирование и процент премий, далее вызывается функция автоматического 

заполнения документа (Completare). После корректировки индивидуальных процентов премий 

вызывается функция генерации проводок, во время которой калькулируется сумма начислений и 

генерируются проводки. 

Данный документ имеет следующий вид:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Табличное описание полей данного документа: 
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Поле  Параметр Форма заполнения  Описание  

  заполнения      
        

Шапка документа:       
     

Центр затрат Дт  Обязательный Выпадающий список Премируемое подразделение 
      

Аналит.счет Кт  Обязательный Выпадающий список Указание вида премии  
     

Procent %  Не обязательный В ручную Указание % премии по всем 

    сотрудникам подразделения  
        

Suma  Не обязательный В ручную Указание суммы премии по 

    всем  сотрудникам 

    подразделения   
       

Табличная часть документа:      
    

Сотрудник  Обязательный Выпадающий список ФИО премируемого работника 
        

% процент  Не обязательный В ручную Указание % премии по 

    отдельному сотруднику  
       

Оклад  Обязательный Автоматически Оклад работника   
       

Сумма  Обязательный Автоматически Расчет  суммы премии от 

    оклада сотрудника  
       

Дт  Обязательный Автоматически Дебетовый счет   
      

Dt1  Не обязательный В ручную Субсчет по Дебету  
     

Аналитика  Не обязательный Автоматически Аналитика Дебетового счета 
     

Центр затрат  Не обязательный Автоматически Центр затрат Дебетового счета 
        

 

 

Доступные действия над документом: 
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1). Completare - функция автоматического заполнения документа, после того, как заполнили шапку 

документа. Заполняются сотрудники по выбранному подразделению. 

2). Расчет - расчет премий по выбранным сотрудникам. Результатом данного действия является 

заполненная табличка с процентом по премиям, окладом по сотрудникам, и суммой премии. При 

необходимости можно сделать корректировки в суммах (поменять процент премии по одному 

сотруднику, после чего необходимо снова сделать действие «Расчет). 
 

3). «Generare formulelor» - формирование проводок по данному документу. 
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2.3. Автоматические начисления (CALCULARI AUTOMATE) 
 

Документ «автоматические начисления» может быть применен для всех видов начислений, которые 

необходимо начислять регулярно (ежемесячно) и которые могут быть рассчитаны на базе сумм других 

начислений или рабочего времени, либо для начисления фиксированной суммы определенным 

сотрудникам в течение ограниченного интервала времени. 
 

Настройка логики работы документа производится в «Таблице входимости» (см. пункт «Таблица 

входимости»). 
 

Для каждого работника определены индивидуальные начисления в «Справочнике сотрудников» в  

закладке «Начисления». 

Структура документа следующая:  
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Табличное описание полей данного документа: 

 

Поле Параметр Форма заполнения  Описание  

 заполнения     
      

Шапка документа:     
     

Код Обязательный Автоматически Код начисления  
     

Расчет Обязательный Выпадающий список Вид начисления  
    

Применить(1-да) Не обязательный Выпадающий список Применить (1-Да, 0-Нет) 
      

Табличная часть документа:     
     

Код Обязательный Автоматически Код работника  
    

Таб№ Не обязательный Автоматически Табельный номер работника 
     

ФИО Обязательный Выпадающий список ФИО работника  
     

Сумма Обязательный Автоматически Сумма начисления  
      

База Обязательный Автоматически Сумма, от которой 

   рассчитывается начисление 
     

Дт Обязательный Выпадающий список Дебетовый счет  
    

Дт аналитика Не обязательный Выпадающий список Аналитика дебетового счета 
    

Дт центр затрат Не обязательный Выпадающий список Центр затрат по дебету 
     

Месяц Обязательный Автоматически Месяц начисления  
      

 

 

Документ имеет следующие действия: 
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Так же можно самостоятельно при помощи Insert выбрать тип начисления, находясь на графе «Расчет» 

(Calculare), и затем в графе «Применить» указать 1, после чего в меню функций выбрать пункт 

«заполнение работников» (сompletarea salariatilor) 
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2.4. Автоматические удержания (RETINERI AUTOMATE) 
 

Документ «автоматические удержания» может быть применен для всех видов удержаний, которые 

необходимо начислять регулярно (ежемесячно) и которые могут быть рассчитаны на базе сумм 

начислений или рабочего времени, либо для удержания фиксированной суммы у определенных 

сотрудников в течение ограниченного интервала времени. 
 

Настройка логики работы документа производится в «Таблице входимости» (см. пункт «Таблица 

входимости»). 
 

Для каждого работника определены индивидуальные удержания в «Справочнике сотрудников» в  

закладке «Начисления». 

Документ имеет следующий вид:  
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Табличное описание полей данного документа: 

 

Поле Параметр Форма заполнения  Описание  

 заполнения     
      

Шапка документа:     
     

Код Обязательный Автоматически Код удержания  
     

Удержание Обязательный Выпадающий список Вид удержания  
    

Применить(1-да) Не обязательный Выпадающий список Применить (1-Да, 0-Нет) 
      

Табличная часть документа:     
     

Код Обязательный Автоматически Код работника  
    

Таб№ Не обязательный Автоматически Табельный номер работника 
     

ФИО Обязательный Выпадающий список ФИО работника  
     

Сумма Обязательный Автоматически Сумма удержания  
      

База Обязательный Автоматически Сумма, от которой 

   рассчитывается удержание 
     

Дт Обязательный Выпадающий список Дебетовый счет  
    

Дт аналитика Не обязательный Выпадающий список Аналитика дебетового счета 
    

Дт центр затрат Не обязательный Выпадающий список Центр затрат по дебету 
     

Месяц Обязательный Автоматически Месяц начисления  
     

Кт Обязательный Выпадающий список Кредитовый счет  
      

 

Возможные действия над документом: 
 

1). Completarea totala - автоматическое заполнение всех типов автоматических удержаний и 

сотрудников, имеющих данный вид удержаний. 
 

2). Сompletarea tipurilor de retineri (Заполнение видов начислений) - автоматическое заполнение типов 

удержаний. При этом, в поле «Применить» проставляется признак «1» напротив тех удержаний, 

которые необходимо рассчитать. 
 

3). Completarea lucratorilor (Заполнение работников) - автоматическое заполнение работников в разрезе 

выбранных удержаний. 
 

4). Formule contabile (Проводки) - формирование проводок по данному документу. 
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2.5. Расчет отчислений в соцфонд и фонд мед. страхования 

предприятием. 
 

Отчисления в соцфонд/медстрах предприятием производятся после проведения всех начислений. 

Настройка базы для расчета отчислений производится в «Таблице входимости» (см. Таблица 

входимости). 

Документ является автоматическим и имеет следующие доступные действия:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) «Calcularea FOND SOCIAL» - заполняет документ с начислениями по соцфонду.  
2) «Calcularea ASIGURARE MEDICALA la patron» - заполняет документ с начислениями 

работодателя в фонд . 

3) «Formule contabile» - генерация проводок. 

Проводки формируются по соответствующим центрам затрат. 

Внимание! Необходимо сделать два отдельных документа. Один для расчета начислений в соцфонд 

(т.е. выбрать 1-е действие и проводки). И второй для расчета начислений мед. страхования (2-е 

действие и проводки). 
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Вид данного документа следующий:  
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2.6. Больничные листы (BULETINЕ) 

 

Больничные листы представляют собой документ, состоящий из 2-х частей. В верхней части 

вводятся данные о больничном листе: работник, вид больничного, период, кол-во дней, а также 

показывается расчетная информация, касающаяся суммы начисления. В нижней части показывается 

расчетная информация, касающаяся сумм начислений за последние 6 месяцев.  
Расчет выплат по больничным листам производится по стандартной методике. Настройка базы для 

расчета больничных производится в «Таблице входимости». 

Ввод данных осуществляется следующем образом: указываются работник, получающий больничный, 

тип больничного, период и дату расчета (количество оплачиваемых дней больничного заполняются 

автоматически). После сохранения строки программа производит необходимые расчеты и заполняет 

все расчетные поля. 

Документ имеет следующий вид:  
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Табличное описание основных полей документа: 
 

Поле Параметр Форма заполнения Описание 

 заполнения   
    

Табличная часть основного документа:  
    

Numele Обязательный Выпадающий список ФИО работника 
    

Cod Обязательный Автоматически Код работника 
    

Tip buletin Обязательный Выпадающий список Тип больничного 
    

De la…Pina la Обязательный В ручную С… По…(период действия 

   больничного) 
    

Zile Обязательный Автоматически Дни отсутствия 
    

CF staj Обязательный Автоматически Стаж 
    

Comentariu Не обязательный В ручную Комментарии 
    

Data de calcul Обязательный В ручную/автомат. Дата начисления. Показывает, от 

   какой даты программа будет 

   определять предыдущие 6 месяца, 

   введена для регулирования 

   нестандартных ситуаций, по 

   умолчанию равна дате начала 

   больничного либо дате документа, 

   если дата начала больничного не 

   указана. 
    

Suma total Обязательный Автоматически Общая сумма 
    

Medie zi Обязательный Автоматически  
    

Medie luna Обязательный Автоматически Средняя з/п за месяц 
    

Dt Обязательный Выпадающий список Дебетовый счет 
    

Табличная часть нижнего документа:  
    

LUNA Обязательный Автоматически Месяц 
    

Suma Обязательный Автоматически Сумма 
    

Zile_fact Обязательный Автоматически Фактически дней 
    

Zile_grafic Обязательный Автоматически Дней по графику 
    

 

 

Предусмотрена возможность пересчета расчетных данных в случае необходимости. Есть 

возможность пересчитать сумму только по одному человеку (Recalcularea sumei p-u persoana indicata). 
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Описание доступных действий: 
 

1). «Completarea datelor din modul cadre» - формирование дат в модуле Кадры. 
 

2). «Recalcularea sumelor» (пересчет сумм) - пересчитывает суммы при введении каких-либо изменений 

в документ «Больничный лист». 
 

3). «Recalcularea sumei p-u persoana indicata» (пересчет сумм по выбранному работнику) - 

пересчитывает суммы при введении каких-либо изменений в «Больничный лист» по 

выбранному работнику. 
 

4). Formule contabile (Проводки) - формирование проводок по данному документу.  
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Предусмотрена возможность сделать распечатку произведенных начислений в следующем виде:  
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2.7. Расчет начислений по средней, отпускные (SALARIU MEDIU 

(CONCEDIU)) 
 

По структуре и методике ввода данных документ «Salariu mediu (concediu)» схож с документом 

расчета больничных. Различие существует лишь во внутренних алгоритмах расчета данных. 

Документ имеет следующий вид:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Табличное описание основных полей документа: 
 

Поле Параметр Форма заполнения Описание 

 заполнения   
    

Табличная часть основного документа:  
    

Numele Обязательный Выпадающий список ФИО работника 
    

TBN Обязательный Автоматически Таб. номер работника 
    

Calcularea Обязательный Выпадающий список Вид начисления 
    

De la Обязательный В ручную С даты 
    

Pine la Обязательный В ручную По дату 
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Zile Обязательный Автоматически Дней 
    

Comentariu Не обязательный В ручную Комментарии 
    

Data_calcul Обязательный Автомат./в ручную Дата расчета 
    

Ore Не обязательный В ручную Часы 
    

Pine la Обязательный В ручную По дату 
    

Suma_TOTAL Обязательный Автоматически Сумма отпускных 
    

SL_zi Обязательный Автоматически Оплата дневная 
    

Sl_ore Обязательный Автоматически Оплата почасовая 
    

Табличная часть нижнего документа:  
    

LUNA Автоматический Автоматически Месяц 
    

Suma Автоматический Автоматически Сумма 
    

Grafic Автоматический Автоматически Дней по графику 
    

Zile_fact Автоматический Автоматически Дней фактических 
    

Calendar Автоматический Автоматически Дней календарных 
    

 
 
 

Описание доступных действий: 
 

1). «Completarea datelor din modul cadre» - формирование дат в модуле Кадры. 
 

2). «Recalcularea sumelor» (пересчет сумм) - пересчитывает суммы при введении каких-либо изменений 
 

в документ «Больничный лист». При ошибочном выборе сотрудника, необходимо полностью стереть 

строчку, и начать вводить необходимого сотрудника заново. Иначе, пересчет сумм не сработает. 
 

3). «Recalcularea sumei p-u persoana indicata» (пересчет сумм по выбранному работнику) - 

пересчитывает суммы при введении каких-либо изменений в «Больничный лист» по 

выбранному работнику. 
 

4). Formule contabile (Проводки) - формирование проводок по данному документу. 
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2.8. Прочие удержания (ALTE RETINERI) и прочие начисления (ALTE  

CALCULARI) 
 

Документы предназначены для ввода нестандартных и корректирующих проводок по удержаниям/ 

начислениям. Данные документы предполагают полностью ручной ввод данных с указанием 

сотрудника, аналитики расчета и суммы. После нажатия Enter Кт и Дт автоматически заполняются из 

таблицы входимости (если они там указаны). Так же есть возможность в Действиях выбрать 

«Completarea CT c/f Tabelei includerii in calcul ». 
 

Документ «Alte calculari» выглядит следующим образом:  
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Табличное описание основных полей документа: 
 

Поле Параметр Форма заполнения Описание 

 заполнения   
    

TBN Обязательный Автоматически Таб. номер работника 
    

ФИО Обязательный Выпадающий список ФИО работника 
    

Расчет Обязательный Выпадающий список Вид начисления 
    

Сумма Обязательный Выпадающий список Сумма начисления 
    

Часы Не обязательный В ручную Часов 
    

Дни Не обязательный В ручную Дней 
    

Ct Обязательный Выпадающий список Счет по Кредиту 
    

Dt Обязательный Выпадающий список Счет по Дебету 
    

Dt_Аналитика Не обязательный Выпадающий список Дебет Аналитика 
    

Dt центр затрат Не обязательный Выпадающий список Дебет Центра Затрат 
    

 

Аналогичным образом заполняется документ Alte retineri.  

Оба документа имеют следующие действия: 

1). «Completarea CT c/f Tabelei includerii in calcul » - проставить затратные счета согласно настройке 

вида начислений 

2). «Проводки» - формирование проводок по данному документу 
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2.9. Направление на выплату (Indreptarea spre plata) 
 

 

Документ предназначен для трансферта со счета … на счет … начисленной заработной платы 

направленной на выплату. Документ имеет следующие опции: 
 

− Направление на выплату по всей организации  
− Направление на выплату по секции  
− Направление на выплату сумм начисленных в определенном месяце  
− Направление на выплату сумм начисленных до указанной даты  
− Направление на выплату сумм начисленных по определенному виду начислений  
− Направление на выплату всех начисленных сумм, кроме определенного вида начислений  
− Направление на выплату процента от начисленных сумм  
− Направление на выплату определенных сумм 

 

После заполнения необходимых позиций в верхней части документа вызывается функция 

заполнения данных и генерируются проводки. 

Документ вводиться в конце месяца после осуществления всех начислений. При необходимости 

(увольнение работника) есть возможность ввести документ в течение месяца с указанием конкретного 

работника (ФИО следует указать в ячейке «Numele), по которому необходимо произвести расчет.  
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Табличное описание основных полей документа:   

Поле Параметр Форма заполнения Описание   

 заполнения       
        

Верхняя часть документа:       
    

Sectia Обязательный (если Выпадающий Направление на выплату по секции 
     

 не выбирается список      

 сотрудник)       
       

Numele Обязательный (если Выпадающий 
Направление на выплату по 

работнику 
    

 

не выбирается список 
    

      

 заполнение по       

 секции)       
       

Luna Не обязательный Выпадающий 
Направление на выплату сумм 

начисленных в определенном   

список   месяце     
       

Data Не обязательный Выпадающий 
Направление на выплату сумм 

начисленных до указанной даты   

список        
     

Pentru Не обязательный В ручную 
Направление на выплату сумм  
начисленных по определенному    

   виду начислений    

In afara calc. Не обязательный В ручную 
Направление на выплату всех 

начисленных  сумм кроме     

   определенного вида начислений 

% de plata Не обязательный В ручную 
Направление на выплату процента 

от начисленных сумм 
  

     

Suma de plata Не обязательный В ручную 
Направление  на выплату 

определенных сумм 
  

     
 

1 табличная часть документа представляет собой справочник сотрудников (заполняется 

автоматически, после выбора действия «Completarea lucratorilor»): 

Таб.№ Обязательный Автоматически Табельные номера работников 
    

ФИО Обязательный Автоматически ФИО работников по выбранному 

   подразделению 
    

Код Обязательный Автоматически Коды работников 
    

 

2 табличная часть документа (заполняется автоматически, после выбора действия «Completarea 

lucratorilor»): 

Месяц Обязательный Автоматически Месяц 
    

Сальдо_5311 Обязательный Автоматически Сальдо счета 5311 
    

Направлено Обязательный Автоматически Направлено 
    

3 табличная часть документа:   
    

Аналитика Обязательный Автоматически Аналитика 
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Сальдо Обязательный Автоматически Сальдо 
    

Направлено Обязательный Автоматически Направлено 
    

Нижняя часть документа:   
    

5311 Обязательный Автоматически Счет 5311 
    

Sold 5311 final Обязательный Автоматически Финальное сальдо счета 5311 
    

Spre plata Обязательный Автоматически  
    

Impozit Обязательный Автоматически  
    

5313 Обязательный Автоматически Счет 5313 
    

Sold 5313 final Обязательный Автоматически Конечное сальдо счета 5313 
    

 

Данный документ имеет 2 действия:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

При первом действии заполняются данные по сотруднику. В ходе второго действия происходит 

расчет налогов и рассчитывается сумма к выплате. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

36 



2.10. Платежная ведомость (Lista de plata) 
 

Документ предназначен для выдачи з/п из кассы или перечисления сумм на банковскую карточку. 

Документ имеет следующий вид:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Табличное описание основных полей документа: 
 

Поле  Параметр Форма заполнения Описание 

  заполнения   
     

Шапка документа:    
     

Счет Дт  Обязательный Выпадающий список Дебетовый счет 
     

Аналит. счет Дт  Обязательный Выпадающий список Аналитика дебетового счета 
     

Banc/Casa  Не обязательный Выпадающий список Банк 
    

1 табличная часть документа:   
    

Секция  Обязательный Выпадающий список Подразделение 
    

2 табличная часть документа (заполняется вследствие Действия над документом: 
    

ТБН  Обязательный Автоматический Табельный номер 
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К выдаче Обязательный Автоматический З/п к выдаче 
 

    

Выдано Обязательный Автоматический З/п   выданная   из   кассы. 
 

   Возможно редактирование. 
    

Сотрудник Обязательный Автоматический ФИО сотрудника 
 

    

 

 

Список возможных действий:  

1). «Completarea lucratorilor (cu CARD) »- заполнение сотрудников с карточкой. 

2). «Completarea lucratorilor (casa) » - заполнение сотрудников с выдачей из кассы. 

3). «Copierea sumelor» - копирование сумм . В следствие данного действия, поле 

«Выдано» заполнится теми же суммами, что и в поле «К выдаче» 

4). «Formule contabile (banca)» - проводки для банка. 

5). «Formule contabile (casa)» - проводки по кассе. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
В случае, если документ заполнен верно, в колонке «Оставить на 5313» ставится единица и 

выполняется нужное действие проводок. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Также есть проверка на равенство сумм выданного и направленного, в этом случае предупредительное 

сообщение выглядит так: 
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Либо текст сообщение может содержать уведомление о том, что выдано и депонировано больше, 

чем направлено у «ФИО сотрудника». В этом случае необходимо проверить правильность 

заполнения документа. Если речь идет об авансовой выплате – необходимо воспользоваться 

соответствующим действием проводок для авансовых сумм.  
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2.11. Inchiderea soldului 5313 (calcularea venitului din suma neto). Аванс. 
 

Документ предназначен для расчета суммы брутто, при имеющейся сумме нетто. Необходим при 

выдаче суммы аванса, которая требует обратного расчета. Аванс выдаем через документ Платежная 

ведомость (Lista de plata), только в аналитике по Дт выбираем «Аванс» (на рисунке обведено красным 

), выбираем Подразделение. После этого необходимо убрать галочку напротив “Verificarea card” (см. 

на рисунке) и вручную заполняем ФИО сотрудника, проставляем сумму аванса. После этого 

генерируем проводки и сохраняем документ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Далее необходимо сделать документ «Закрытие 5313 счета». Принцип заполнения данного 

документа такой же, как и документа «Направление на выплату» (Indreptarea spre plata). В нашем 

примере, мы выбрали ФИО сотрудника в ячейке Numele. Далее в «Действиях» выбираем «Inchiderea 

soldului contului 5313 cu “-”» 
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В документ попадают все остатки по счету 5313, относящиеся к данному человеку, и рассчитываются 

налоги обратным методом. 
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3. Отчеты. 
 

На данный момент имеются следующие Отчеты по з/п:  
1) Универсальный отчет по з/п – принципы работы с ним можно найти в 

соответствующей инструкции. 

2) Extras personal – имеет возможность построение одного экземпляра на странице, или 2-х 

одинаковых. 

3) Extras anual 

4) Fisa personala (Anexa 8) 

5) Impozit retinut la sursa de plata, который включает в себя: 

- IRV 

- IAL 

- Informatia 

№6 6) MED 

7)  BASS 4 

8)  Registrul buletinelor – регистр больничных 

9)  Registrul concediilor – регистр отпускных 

10) Расчетная ведомость 
 

Все отчеты заполняются в соответствии с общими правилами заполнения в программе UA 
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