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1. Назначение АРМа

АРМ (Автоматизированное Рабочее Место) «Основные фонды» (Рисунок 1) является частью программного комплекса «Бухгалтерия» и выполняет следующие основные функции:
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Рисунок 1
· Регистрация прихода основных средств;

· Регистрация выбытия основных средств;

· Регистрация перемещений основных средств;

· Ведение картотеки основных средств;

· Составление отчетности по документам учета основных средств;

· Учет амортизационных отчислений и износа основных средств;

· Составление отчетности по амортизационным отчислениям;

· Переоценка основных средств;

· Формирование проводок по документам движения;

· Формирование проводок по износу;

· Ведение журнала проводок;

· Ведения журнала операций;

· Составление отчетности по проводкам;

· Ведение справочников.

2. Настройка основных параметров

Настройка основных параметров АРМа «Основные фонды» осуществляется в пункте меню Конфигурация (Рисунок 2) главной формы. Пункт меню Конфигурация состоит из следующих подпунктов:
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Рисунок 2
2.1. Настройка АРМа

При выборе данного подпункта открывается форма Настройка АРМа (рис. 3), в которой предоставляется возможность настроить следующие параметры документов, которые в дальнейшем будут использоваться по умолчанию:
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Рисунок 3
· В поле «Предприятие» указать (выбрать из справочника Юридические лица) наименование текущей организации. В дальнейшем при регистрации/формировании документов указанное значение в соответствующих полях документа будет проставлено автоматически.

· В поле «Рабочее место» необходимо указать рабочее место, которое по умолчанию будет установлено при создании документа движения, при создании карточки ОС. Также в фильтрах в поле «Рабочее место» по умолчанию будет включено указанное значение.

· В разделе Параметры С/Ф задаются параметры счета-фактуры, которые будут использоваться по умолчанию:

· В поле «Тип» указывается тип счета-фактуры;

· В поле «Налог» указывается, если необходимо, налог, проставляемый при формировании счета-фактуры;
· В поле «Место» указывается рабочее место, с которым будут создаваться счета-фактуры.

· В разделе Инвентарный номер можно настроить следующие параметры инвентарного номера:

· Опция «Инвентарный номер», установленная в состоянии «включено» (установлена «галочка»), означает то, что при добавлении (при поступлении) нового основного средства инвентарный номер данному основному средству будет установлен автоматически (следующий по порядку);

· Опция «Проверка на уникальность», установленная в состоянии «включено» (установлена «галочка»), означает то, что при присвоении основному средству инвентарного номера будет проверяться уникальность данного номера (т.е. инвентарные номера основных средств не должны повторяться).

· В поле «Тип генерации» задается тип генерации номера карточки основного средства.

2.2. Параметры платежных документов

При выборе данного подпункта открывается форма Параметры платежных документов (Рисунок 4), в которой формируются соответствующие строки, используемые в дальнейшем для печати платежных документов.
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Рисунок 4
2.3. Общий стиль

При выборе данного подпункта на экран выводится форма Общий стиль (Рисунок 5), которая предназначена для настройки панели управления, стиля отображения кнопок на панели управления, настройки шрифтов таблиц и окон. В данной форме предоставляется возможность установить требуемые значения следующим параметрам:
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Рисунок 5
· При выборе пункта меню Шрифт окна открывается форма Выбор шрифта, в которой можно установить требуемый шрифт текущего окна; 

· При выборе пункта меню Шрифт таблицы открывается форма Выбор шрифта, в которой можно установить требуемый шрифт текущей таблицы;

· На странице Панель управления таблицей следующим полям можно установить требуемые значения:

· В полях «Показывать» можно установить режим отображения (отображать «всегда» либо «на правую кнопку мыши») и место расположения («снизу», «сверху», «слева», «справа», «без привязки») панели управления;

· В поле «Вид кнопок» устанавливается стиль отображения кнопок панели управления: «Текст и картинки» или «Картинки», или «Текст»;

· Для рельефного отображения кнопок панели управления необходимо установить опцию «Рельефные кнопки» в состоянии «включено» (поставить «галочку»).

В центральной части страницы Панель управления расположена таблица, в которой отображаются все изменения настройки.

· Программы (Закладка Программа): на данной странице задаются необходимые опции для работы с программой, формами и фильтрами.

2.4. Настройка печати таблиц

При выборе данного подпункта на экран выводится форма Параметры печати (Рисунок 6), которая предназначена для настройки параметров печати таблиц, используемых по умолчанию, и состоит из нескольких разделов:
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Рисунок 6
· В разделе Основные параметры: 
· Формулируется строка для заголовка печатаемого текста (поле «Заголовок»);
· Указывается ориентация страницы (книжная или альбомная);
· Устанавливаются опции (при необходимости) «Повторять первый столбец», «Предварительный просмотр», «Печатать условия фильтрации» и т.д.;
· В разделах Итоги по столбцам, Нумерация страниц, Текущая дата, Отступы, Поля задаются параметры для печати таблиц и отчетов, формулируются (если это необходимо) соответствующие строки.

3. Внедрение АРМа

3.1. Ввод (корректировка) справочников

В обычном варианте поставляемое программное обеспечение включает в себя пустую базу данных. Пользователю необходимо создать все справочники, а также необходимые шаблоны для работы с текстом. Для работы со справочниками в главной форме АРМа предусмотрен пункт меню Справочники. При выборе любого справочника открывается форма для ввода и корректировки. На панели управления находится основной набор кнопок:

· «Добавить» – для добавления новых записей;

· «Копия» – для добавления новой записи путем копирования текущей (выделенной);

· «Изменить» – для изменения текущей (выделенной) записи;

· «Просмотр» – для просмотра без изменения текущей (выделенной) записи;

· «Удалить» – для удаления текущей (выделенной) записи;

· «Фильтр» – для изменения текущего состояния фильтра;

· «Сортировка» – для установки/изменения порядка сортировки записей;

· «Выход» (или «Закрыть») – для выхода из формы.

Справочники Типовые операции по ШПЗ, Типы движения ОС, Бюджеты, Марки автомобилей, Шифры аналитического учета ОС, Справочник ШПЗ, Шифры оборудования ОС, Шифры норм амортизации ОС, Сотрудники, Физические лица представляют собой список записей. Для добавления записи в один из вышеперечисленных справочников необходимо:

· В окне справочника нажать кнопку «Добавить»;

· В форме добавления записи в справочник указать необходимые параметры (заполнить необходимые поля) добавляемой записи и нажать кнопку «Сохранить».

Справочники Список подразделений, Юридические лица формируются по группам. Для добавления записи в такой справочник необходимо:

· В левом окне справочника указать группу, в которую необходимо добавить запись;

· В правом окне справочника нажать кнопку «Добавить»;

· В форме добавления записи в справочник заполнить необходимые параметры записи и нажать кнопку «Сохранить».

Если требуется в справочник добавить запись с группой, которой еще нет в данном справочнике, то требуется выполнить следующие действия:

· В правом окне справочника нажать кнопку «Добавить»;

· В окне добавления записи в справочник в поле «Шифр» указать шифр группы, в поле «Наименование» – наименование группы;

· Установить опцию «Группа» в состояние «включено» (поставить «галочку»);

· Далее добавить запись, как описано выше.

Необходимо учитывать следующие обстоятельства, характерные для некоторых справочников:

Юридические лица – большая часть данных используется при работе с документами, поэтому следует придерживаться следующих правил при заполнении полей:

· В поле «ФИО руководителя» необходимо указать фамилию и инициалы руководителя добавляемой организации (например, Петров И.И.);

· В поле «основание деятельности» необходимо в родительном падеже, учитывая регистр указать основание деятельности добавляемой организации (например, Устава, Положения);

· В поле «ФИО руководителя(род.падеж)» указать в родительном падеже фамилию, имя и отчество руководителя добавляемой организации (например, Петрова Ивана Ивановича);

· В поле «должность(им.падеж)» необходимо в именительном падеже, учитывая регистр указать должность руководителя добавляемой организации (например, Директор, Генеральный директор);

· В поле «должность(род.падеж)» необходимо в родительном падеже, без учета регистра указать должность руководителя добавляемой организации (например, директора, генерального директора).

Физические лица – следует придерживаться следующих правил при заполнении полей:

· «фамилия, имя, отчество» – данные физического лица с учетом регистра (Иванова Анна Петровна);

· «документ» – паспортные данные (паспорт 50 00 123456, выдан 11.12.2005г. Ленинским РИК г.Новосибирска);

· «телефон» – домашний, рабочий (д. 333-33-33, р. 222-22-22).

Сотрудники – следует придерживаться следующих правил при заполнении полей:

· «фамилия, имя, отчество» – данные сотрудника (Иванов Иван Иванович);

· «документ» – паспортные данные для вольнонаемного состава, номер и дата выдачи удостоверения для аттестованного состава (уд-е №1235 от 15.06.2002г ГУВД НСО);

· «подразделение» – выбор из таблицы в окне справочника Список подразделений.

3.2. Ввод картотеки существующих основных средств

Список карточек (картотеку) основных средств можно получить при помощи последовательного выполнения следующих действий:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Картотека;

· В фильтре карточек основных средств, если необходимо, указать параметры для отбора требуемых карточек и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Карточки основных фондов (Рисунок 7) выводится список карточек, составленный в соответствии с параметрами фильтра.
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Рисунок 7
При внедрении АРМа «Основные фонды» внесение в базу данных сведений о наличии основных фондов у организации (начальное заполнение базы данных) выполняется в картотеке основных средств добавлением карточек основных фондов. В дальнейшей эксплуатации АРМа регистрация движений основных фондов (поступление, выбытие, перемещение) для корректного учета должна осуществляться оформлением соответствующих документов движения. Рассмотрим подробно последовательность выполнения действий при добавлении карточки основных фондов в картотеку. 

3.2.1. Добавление в картотеку карточки основных средств 

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Картотека;

· В фильтре карточек основных средств, если необходимо, указать параметры для отбора требуемых карточек и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Карточки основных фондов нажать кнопку «Добавить»;

· В форме Карточка основного средства (Добавление) (Рисунок 8) заполнить следующие поля:
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Рисунок 8
· В поле «Номер карточки» по умолчанию установлен следующий по порядку номер, при необходимости значение данного поля можно изменить.

· В поле «Дата приобр.ОС» указать дату создания карточки основного средства, по умолчанию установлена текущая дата, при необходимости значение данного поля можно изменить.

· В поле «Инвентарный №» по умолчанию установлен следующий по порядку номер и этот номер уникален (если есть соответствующие настройки, см. п. 2.1. «Настройка АРМа»). При необходимости значение поля «Инвентарный №» можно изменить.

· В поле «Наименование» указать наименование основного средства, на которое заводится карточка. Данное поле является обязательным.

· В поле «Тип ОС» установить тип основного средства: «Автотранспорт» или «Прочие». По умолчанию установлено значение «Прочие».

· В поле «Перв. стоимость» указать первоначальную стоимость основного средства.

· В поле «Перв. износ» указать первоначальный износ основного средства в денежном выражении.

· В поле «Износ» указать общую сумму износа (включая сумму первоначального износа) на конец текущего месяца (текущий месяц указан в нижней части главной формы АРМа). По умолчанию значения поля «Износ» устанавливается равным значению поля «Перв. износ». 

· В поле «Код бюдж.класс.» указать (выбрать из справочника КБК) код бюджетной классификации данного основного средства.

· В поле «Бюджет» указать (выбрать из справочника Бюджеты) бюджет, вносимого основного средства.

· В поле «Балансовый счет» указать (выбрать из справочника План счетов) балансовый счет добавляемого основного средства. 

· В поле «Мат.отв.лицо» указать (выбрать из справочника Материально ответственные лица) материально ответственное лицо добавляемого основного средства.

· В поле «Подразделение» указать (выбрать из справочника Список подразделений), если необходимо, подразделение, к которому относится добавляемое основное средство. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Подразделение» справочника Сотрудники в соответствии со значением поля «Мат.отв.лицо». Т.е., например, в справочнике Сотрудники есть следующая запись: ФИО = Иванов Иван Иванович, Подразделение = АУП. При выборе в поле «Мат.отв.лицо» значения, равного «Иванов Иван Иванович», значение поля «Подразделение» по умолчанию будет установлено равным «АУП».

· В поле «Шифр норм амор.» указать (выбрать из справочника Шифры норм амортизации ОС) шифр норм для начисления амортизации данного основного средства.

· Поле «Группа амортизации» заполняется автоматически, в соответствии со значением поля «Шифр норм амор.».

· Поле «Срок амортизации» заполняется автоматически. В данном поле, по умолчанию, устанавливается значение (Максимальный срок эксплуатации * 12). При необходимости, значение данного поля можно изменить.

· Поле «Годовая норма» рассчитывается автоматически, в соответствии со значением поля «Срок амортизации». При необходимости, значение данного поля можно изменить.

· В поле «Шифр затрат» указать ШПЗ (Шифр Производственных Затрат) – код (числовое значение), предназначенный для группировки однотипных с бухгалтерской точки зрения сумм (ШПЗ также используется для формирования проводок по начисленному износу). 

· В поле «Рабочее место» указать (выбрать из справочника Рабочие места) рабочее место добавляемой карточки ОС. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Рабочее место», указанного в конфигурации АРМа (см. п. 2.1 «Настройка АРМа»).

· В поле «Шифр аналит. учета» указать (выбрать из справочника Шифры аналитического учета ОС) шифр для ведения аналитического учета по основным средствам.

· В поле «Шифр оборудования» указать (выбрать из справочника Шифры оборудования ОС), если необходимо, шифр оборудования добавляемого основного средства. Данная характеристика является дополнительной информацией и может быть использована для дополнительной группировки.

· На странице Доп. характеристики при необходимости указываются дополнительные характеристики основного средства:

· Номенклатура. Значение данного поля необходимо заполнить для дальнейшего формирования счетов-фактур и извещений по документам перемещения основного средства;

· Модель, Паспорт, Серийный № основного средства;

· Изготовитель, Источник, Дата выпуска;

· Сведения об акте ввода в эксплуатацию основного средства: Период, Год и Номер акта;

· Комментарий;

· Месяц и год вывода основного средства. Данные характеристики задаются основному средству автоматически при оформлении документа выбытия ОС.

· На странице Амортизация устанавливаются необходимые параметры для начисления амортизации на основное средство:

· В поле «Начислять» установить необходимое значение: «Да», либо «Нет». Если в указанном поле установлено значение «Нет», то на данное основное средство амортизация начисляться не будет (до тех пор, пока не будет установлено значение «Да»).

· В полях «Начало амортизации» устанавливаются месяц и год начала начисления амортизации.

· В разделе Последнее начисление отображаются данные последнего начисления амортизации: сумма последнего начисления (поле «Сумма»), годовая норма амортизации (поле «Годовая норма»), число месяцев последнего начисления амортизации (поле «Число месяцев»), месяц и год последнего начисления амортизации (поля «Период»). Корректировать параметры данного раздела НЕ РЕКОМЕНДУЕТСЯ.

· В разделе Поправочная норма в поле «Ставка (%)» устанавливается поправочная норма амортизации, которая используется для расчета в том случае, когда опция «Учитывать» установлена в состоянии «включено» (поставлена «галочка»), при этом годовая норма амортизации по справочнику не учитывается.

· На странице Краткая индивидуальная характеристика объекта формируется список кратких индивидуальных характеристик объекта.

· На странице Драг.металлы формируется список драг.металлов, содержащихся в данном основном средстве.

Если тип основного средства – «Автотранспорт», то в форме Карточка основного средства есть страница Автотранспорт, на которой при необходимости указываются следующие дополнительные описательные характеристики:

· Серия технического паспорта (поле «Серия тех.паспорта»);

· Номер технического паспорта (поле «№ тех.паспорта»);

· Государственный номер автотранспорта (поле «Гос.номер»);

· Марка автомобиля (поля «Марка (автомобиля)»);

После введения всех необходимых параметров основного средства в форме Карточка основного средства (Добавление) для сохранения введенной информации необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

РЕКОМЕНДУЕТСЯ: Добавлять карточки основных средств описанным выше способом только при внедрении АРМа.

Примечание: При удалении карточки записи по этой карточке из таблиц «износ» (архив) и «документы движения» не удаляются.

4. Регистрация прихода основных средств

Поступление (приход) основных средств оформляется документом движения типа «Поступление». Регистрация прихода основного средства осуществляется в списке документов движения, который вызывается при помощи следующих действий:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Движение/Документы движения;

· В фильтре, если необходимо, установить параметры отбора документов движения и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Документы движения (Рисунок 9) выводится список документов движения основных средств, сформированный в соответствии с условиями фильтра.
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Рисунок 9
4.1. Добавление документа движения типа «Поступление»

Добавление документа поступления ОС осуществляется последовательным выполнением следующих действий:

· В списке документов движения нажать кнопку «Добавить» и выбрать пункт меню Поступление;

· В форме Акт приемки – передачи основных средств (Добавление) (Рисунок 10) заполнить следующие параметры:
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Рисунок 10
· В поле «Тип движения» указать (выбрать из справочника Тип движения ОС) тип движения. 

· В поле «Номер документа» указать номер добавляемого документа движения.

· В полях «Период документа» указать месяц и год добавляемого документа движения. По умолчанию в указанных полях установлен текущий месяц и год.

· В поле «Дата документа» указать дату добавляемого документа движения. По умолчанию в данном поле установлена текущая дата.

· В поле «Комментарий», при необходимости, формируется строка комментария к документу.

· В полях «Поставщик» указать справочник для выбора поставщика (Юридические лица, Физические лица или Сотрудники) и из указанного справочника выбрать требуемое значение.

· В поле «Рабочее место» указать (выбрать из справочника Рабочие места) рабочее место добавляемого документа движения ОС. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Рабочее место», указанного в конфигурации АРМа (см. п. 2.1 «Настройка АРМа»).

В центральной части формы Акт приемки – передачи основных средств формируется список карточек основных средств, поступивших по данному акту приемки – передачи основных средств. Формирование данного списка осуществляется регистрацией каждого основного средства. Для регистрации поступившего основного средства необходимо:

· В форме Акт приемки – передачи основных средств нажать кнопку «Добавить»;

· Форма Поступление основного средства (Добавление) (Рисунок 11) состоит из трех (если поступившее основное средство типа «Прочие») или четырех (если поступившее основное средство типа «Автотранспорт») страниц:

[image: image11.png]& Nocrynenme ocHosroro cpeactsa (doBasnerie)

[Er——

Tunasioxerin of ] [ Moxurwalnocrunnerse] ocrs cpre
N Hoxgvera 1 Mepuon aokywerrs  [Marn ~Jeme =
Daraocywerns  [05052016 @

Keprowa | N | Asrorpancror | Mpososs | Kparvas wa epasrepuerc

Keprowa Mo [M0T386785 +] Haseawe |

Rerarpresp 00 [G505206 3] TunOC roromparono =

Mosens T Nacnopr T Copuieaie |
Wororoorens | Memrm | J R E—
froeame paxcrmmano: Nepen [Man <[5 =] T
[

Mectonswoxaenve ofwerra |

Nocrssunc [Opamesore wais <] |

Hauana Haswonertin anopTcaum = ~Jzme =
Mocneses was. [0 Uono mecsues, 53 KoTopeie sencs as. |0

#h Noucx Bomenere Mevars  Hactpoia

T Usop aporerarma_[Braporerama[Becirn]

D

B Lossers Copmipoeea

 Copars

X oreas





Рисунок 11
· На странице Карточка (Рисунок 11) указать следующие параметры основного средства:

· Номер карточки основного средства (поле «Карточка №»). По умолчанию в поле «Карточка №» установлен следующий по порядку номер карточки основного средства, при необходимости значение данного поля можно изменить.

· Наименование поступившего основного средства (поле «Название»).

· Дата приобретения основного средства (поле «Дата приобр. ОС»), по умолчанию установлена дата из документа.

· Тип поступившего основного средства: «Прочие» или «Автотранспорт» (поле «Тип ОС»), по умолчанию установлено значение «Прочие».

· Поля «Модель», «Паспорт», «Серийный №», «Изготовитель», «Источник», «Дата выпуска» являются необязательными полями и служат для дополнительного описания и дополнительной группировки основного средства.

· В полях «Акт о вводе в эксплуатацию» указывается месяц и год (поля «Период») ввода в эксплуатацию и номер (поле «№») акта о вводе в эксплуатацию.

· В поле «Комментарий», при необходимости, формируется комментарий к карточке данного основного средства.

· В поле «Местонахождение объекта», если необходимо, указывается местонахождение объекта.

· В полях «Поставщик», если необходимо, указать справочник для выбора поставщика (Юридические лица, Физические лица, Сотрудники) и указать шифр поставщика (выбрать из указанного справочника).

· В полях «Начало начисления амортизации» указать месяц и год начала начисления амортизации. По умолчанию, в указанных полях установлен месяц, следующий за текущим, и год, соответствующий установленному месяцу.

· На странице Приход (Рисунок 12) оформляется приходная сторона изменяемых параметров. На данной странице требуется указать следующие параметры поступившего основного средства:
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Рисунок 12
· Инвентарный номер основного средства (поле «Инвентарный №»). Если есть соответствующая настройка (см. п. 2.1. «Настройка АРМа»), то в поле «Инвентарный №» установлен следующий по порядку инвентарный номер основного средства и значение инвентарного номера уникально. При необходимости значение данного поля можно изменить. 

· В поле «Перв. стоимость» указать первоначальную стоимость поступившего основного средства.

· В поле «Бюджет» указать (выбрать из справочника Бюджеты) бюджет добавляемого основного средства.

· В поле «Балансовый счет» указать (выбрать из справочника План счетов) балансовый счет добавляемого основного средства.

· В поле «Мат.отв.лицо» указать (выбрать из справочника Сотрудники) материально ответственное лицо за добавляемое основное средство. 

· В поле «Подразделение» указать (выбрать из справочника Список подразделений), если необходимо, подразделение, к которому относится добавляемое основное средство. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Подразделение» справочника Сотрудники в соответствии со значением поля «Мат.отв.лицо». Т.е., например, в справочнике Сотрудники есть следующая запись: ФИО = Иванов Иван Иванович, Подразделение = АУП. При выборе в поле «Мат.отв.лицо» значения, равного «Иванов Иван Иванович», значение поля «Подразделение» по умолчанию будет установлено равным «АУП».

· В поле «Шифр норм амор.» указать (выбрать из справочника Шифры норм амортизации ОС) шифр норм для начисления амортизации данного основного средства. 

· Поле «Группа амортизации» заполняется автоматически, в соответствии со значением поля «Шифр норм амор.».

· Поле «Срок амортизации» заполняется автоматически. В данном поле, по умолчанию, устанавливается значение (Максимальный срок эксплуатации * 12). При необходимости, значение данного поля можно изменить.

· Поле «Годовая норма» рассчитывается автоматически, в соответствии со значением поля «Срок амортизации». При необходимости, значение данного поля можно изменить.

· В поле «Шифр затрат» указать ШПЗ (Шифр Производственных Затрат) – код (числовое значение), предназначенный для группировки однотипных с бухгалтерской точки зрения сумм.

· В поле «Шифр аналит. учета» указать (выбрать из справочника Шифры аналитического учета ОС) шифр для ведения аналитического учета по основным средствам.

· В поле «Шифр оборудования» указать (выбрать из справочника Шифры оборудования ОС), если необходимо, шифр оборудования добавляемого основного средства. Данная характеристика является дополнительной информацией и может быть использована для дополнительной группировки.

· В поле «Номенклатура» указать номенклатуру добавляемого основного средства. Значение данного поля необходимо заполнить для дальнейшего формирования счетов-фактур и извещений по документам перемещения основного средства;

· В поле «Баланс. счет износа» указать (выбрать из справочника План счетов) балансовый счет износа добавляемого основного средства.

· В поле «Код бюдж.класс.» указать (выбрать из справочника КБК) код бюджетной классификации добавляемого основного средства.

· В поле «Износ» указать сумму общего износа основного средства на дату поступления.

· В поле «Начислять» установить значение, равное «Да», в том случае, если требуется начислять амортизацию данного основного средства и значение, равное «Нет» в случае, когда амортизацию начислять не надо. 

· В поле «Поправочная норма» устанавливается поправочная норма амортизации, которая используется для расчета в том случае, когда в поле «Поправочную норму» установлено значение «Учитывать», при этом годовая норма амортизации по справочнику не учитывается.

· На странице Автотранспорт (рис. 15) (данная страница есть в форме Поступление основного средства только в том случае, когда тип основного средства «Автотранспорт») при необходимости можно указать следующие дополнительные характеристики поступившего основного средства типа «Автотранспорт»:
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Рисунок 13
· Полный пробег на момент начисления (поле «Полный пробег на момент начисления»);

· Пробег за последний расчетный период (поле «Пробег за последний расч. период»);

· Серия технического паспорта (поле «Серия тех.паспорта»);

· Номер технического паспорта (поле «№ тех.паспорта»);

· Государственный номер автотранспорта (поле «Гос.номер»);

· Марк автомобиля (поля «Марка (автомобиля)»);

· Дата капремонта (поле «Дата капремонта»);
· Пробег до последнего капремонта (поле «Пробег до последнего капремонта»);
· Дата спидометра (поле «Дата спидометра»);

· Показания спидометра (поле «Показания спидометра»).

· На странице Проводки формируется список проводок по данному документу. Подробное описание работы с проводками приведено в пункте «Формирование проводок».

· После того, как внесена вся необходимая информация, для сохранения документа поступления основного средства требуется в форме Поступление основного средства нажать кнопку «Сохранить». При сохранении документа автоматически создаётся карточка со значениями полей из групп общего назначения и изменяемых параметров. 

После того, как список основных средств, поступивших по данному документу, сформирован и указаны все требуемые параметры, для сохранения регистрируемого акта приемки – передачи основных средств необходимо в форме Акт приемки – передачи основных средств нажать кнопку «Сохранить». 

4.2. Печать документов

В списке документов движения, кроме стандартных возможностей работы с таблицами, существует возможность печати акта приемки – передачи основных средств, требования-накладной, описи инвентарных карточек по учету основных средств. Для печати требуемого документа необходимо: выполнить следующие действия:
· В списке документов движения (в окне Документы движения) указать акт приемки–передачи, по которому требуется напечатать документ;

· Выбрать пункт меню Печать/Акт приемки-передачи/Просмотр (или Печать). 

4.3. Формирование проводок по документу 
Сформировать проводки в документе поступления основных средств можно одним из следующих способов:

Формирование проводок по каждому основному средству осуществляется последовательным выполнением следующих действий:

· В форме Акт приемки-передачи основных средств открытой для изменения или при добавлении выделить карточку основного средства, по которому необходимо создать проводки (либо при добавлении карточки), перейти на страницу Проводки.
· На странице Проводки при помощи кнопок «Добавить» и/или «По шаблону» создать необходимые проводки. Подробное описание создания проводок приведено в инструкции «Главбух» п. 4.3.1.
Формирование проводок по всему документу движения осуществляется последовательным выполнением следующих действий:
· В форме Акт приемки-передачи основных средств открытой для изменения или при добавлении, после того, как добавлены все карточки основных средств, нажать кнопку «Создать проводки» и выбрать «По всем» либо «По выделенным».
· В форме Формирование проводок указать следующие параметры:
· В поле «Сумма» выбрать по какой сумме необходимо создать проводки.

· В соответствующих полях раздела Дебет указать КБК, Счет, КОСГУ. Один или несколько из этих параметров могут быть не заданы, в зависимости от шаблона проводок. Подробное описание работы с шаблонами проводок приведено в инструкции «Главбух».

· Раздел Кредит заполнить аналогично разделу Дебет.
· В поле «№Ж/О» указать, если необходимо, номер журнала операций.

· В поле «Шаблон» указать (выбрать из справочника Шаблоны операций) требуемый шаблон. Подробное описание работы с шаблонами проводок приведено в инструкции «Главбух».

· Нажать кнопку «Применить».
· При помощи кнопки «Проводки» в форме Акт приемки-передачи основных средств можно просмотреть список всех проводок документа.
5. Регистрация выбытия основных средств

Выбытие основных средств оформляется документом движения типа «Выбытие». Регистрация выбытия основного средства осуществляется в списке документов движения, который вызывается при помощи следующих действий:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Движение/Документы движения;

· В фильтре, если необходимо, установить параметры отбора документов движения и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Документы движения выводится список документов движения основных средств, сформированный в соответствии с условиями фильтра.

5.1. Добавление документа движения типа «Выбытие»

Добавление осуществляется последовательным выполнением следующих действий:

· В списке документов движения (в окне Документы движения) нажать кнопку «Добавить» и выбрать пункт меню Выбытие;

· В форме Акт о списании основных средств (Добавление) (Рисунок 14) заполнить следующие параметры:
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Рисунок 14
· В поле «Тип движения» указать (выбрать из справочника Тип движения ОС) тип движения основного средства (выбытие или реализация). 

· В поле «Номер документа» указать номер добавляемого документа движения.

· В полях «Период документа» указать месяц и год добавляемого документа движения. По умолчанию в указанных полях установлен текущий месяц и год.

· В поле «Дата документа» указать дату добавляемого документа движения. По умолчанию в данном поле установлена текущая дата.

· В полях «Период выбытия» указать месяц и год выбытия ОС по добавляемому документу движения. По умолчанию в указанных полях установлен текущий месяц и год.

· В поле «Комментарий», при необходимости, формируется строка комментария к документу.

· В полях «Покупатель» указать справочник для выбора покупателя (Юридические лица или Физические лица, или Сотрудники) и из указанного справочника выбрать требуемое значение. Данные поля заполняются при необходимости.

· В поле «Рабочее место» указать (выбрать из справочника Рабочие места) рабочее место добавляемого документа выбытия ОС. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Рабочее место», указанного в конфигурации АРМа (см. п. 2.1 «Настройка АРМа»).

В центральной части формы Акт о списании основных средств формируется список основных средств, выбывающих по данному акту. Формирование списка осуществляется добавлением каждого выбывшего основного средства. Для добавления необходимо:

· В форме Акт о списании основных средств нажать кнопку «Добавить»;

· Форма Выбытие основного средства (Добавление) (Рисунок 15) состоит из четырех (если выбывающее основное средство типа «Прочие») или пяти (если выбывающее основное средство типа «Автотранспорт») страниц:
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Рисунок 15
· На странице Карточка в поле «Карточка №» требуется указать номер карточки выбывающего основного средства. После чего, все поля данной страницы заполнятся соответствующей информацией из карточки основного средства, при этом, если необходимо, значения полей можно корректировать.

· На странице Приход формируется приходная (куда и с какими параметрами приходит) сторона изменяемых параметров, по которым будут составлены документы выбытия. На данной странице параметры документа можно дополнять и/или корректировать.

· На странице Расход отражается расходная (то, что есть на момент выбытия) сторона изменяемых параметров, по которым были составлены документы перемещения. На данной странице параметры документа не изменяются.

· На странице Автотранспорт отображаются дополнительные описательные характеристики выбывающего автотранспортного средства. На данной странице параметры документа можно дополнять и/или корректировать.

· На странице Проводки представлен список проводок, сформированных по данному основному средству. 

· Также в форме Акт о списании основных средств для формирования списка выбывающих (списываемых) основных средств можно воспользоваться кнопкой «Выбытие», которая позволяет выбрать сразу несколько основных средств для добавления в документ.
· Кнопка «Изменить» предназначена для корректировки выбытия основного средства.

· Кнопка «Откатить» позволяет откатить основное средство из документа выбытия.

Для сохранения выбытия основного средства необходимо в форме Выбытие основного средства нажать кнопку «Сохранить». При сохранении документа автоматически проставляется отметка о выбытии основного средства в выбранной карточке, и в карточку вносятся скорректированные значения изменяемых параметров.

После того, как в форме акта о списании основных средств сформирован список выбывающих основных средств, для сохранения акта о списании необходимо в форме Акт о списании основных средств нажать кнопку «Сохранить».

Формирование проводок по документу выбытия основных средств осуществляется аналогично формированию проводок по документу поступления основных средств (см. п. 4.3).
5.2. Печать документов

В списке документов движения, кроме стандартных возможностей работы с таблицами, существует возможность печати акта о списании основных средств. Для печати документа необходимо:

· В списке документов движения (в окне Документы движения) указать акт о списании, по которому требуется напечатать документ;

· Выбрать пункт меню Печать/Печать Акта на списание.

6. Регистрация перемещений основных средств

Внутренне перемещение основных средств (передача основного средства другому материально ответственному лицу, переоценка основного средства и т.д.) оформляется документом движения типа «Перемещение». Регистрация перемещения основного средства осуществляется в списке документов движения (в окне Документы движения). Для добавления документа перемещения необходимо:

· В окне Документы движения нажать кнопку «Добавить» и выбрать пункт меню Перемещение;

· В форме Накладная на внутреннее перемещение основных средств (Добавление) (Рисунок 16) заполнить следующие параметры:
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Рисунок 16
· В поле «Тип движения» указать (выбрать из справочника Тип движения ОС) тип движения основного средства (перемещение).

· В поле «Номер документа» указать номер добавляемого документа движения.

· В полях «Период документа» указать месяц и год добавляемого документа движения. По умолчанию в указанных полях установлен текущий месяц и год.

· В поле «Дата документа» указать дату добавляемого документа движения. По умолчанию в данном поле установлена текущая дата.

· В поле «Комментарий», при необходимости, формируется строка комментария к документу.

· В поле «Рабочее место» указать (выбрать из справочника Рабочие места) рабочее место добавляемого документа движения ОС. По умолчанию значение данного поля устанавливается равным значению поля «Рабочее место», указанного в конфигурации АРМа (см. п. 2.1 «Настройка АРМа»).

В центральной части формы Накладная на внутреннее перемещение основных средств формируется список основных средств, перемещаемых по данной накладной. Формирование списка осуществляется добавлением каждого перемещаемого основного средства. Для добавления необходимо:

· В форме Накладная на внутреннее перемещение основных средств нажать кнопку «Добавить»;

· Форма Перемещение основного средства (Добавление) (Рисунок 17) состоит из четырех (если основное средство типа «Прочие») или пяти (если основное средство типа «Автотранспорт») страниц:
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Рисунок 17
· На странице Карточка в поле «Карточка №» требуется указать номер карточки основного средства. После чего, все поля данной страницы заполнятся соответствующей информацией из карточки основного средства, при этом, если необходимо, значения полей можно корректировать.

· На странице Приход формируется дебетовая (приходная) сторона изменяемых параметров, по которым будут составлены документы перемещения. На данной странице параметры документа можно дополнять и/или корректировать.

· На странице Расход отражается кредитовая (расходная) сторона изменяемых параметров, по которым были составлены документы перемещения. На данной странице параметры документа не изменяются.

· На странице Автотранспорт отображаются дополнительные описательные характеристики автотранспортного средства. На данной странице параметры документа можно дополнять и/или корректировать.

· На странице Проводки формируется список проводок, создаваемых по перемещению данного основного средства. 

Для сохранения перемещения основного средства необходимо в форме Перемещение основного средства нажать кнопку «Сохранить». При сохранении документа автоматически проставляется отметка о перемещении основного средства в выбранной карточке, и в карточку вносятся скорректированные значения изменяемых параметров.

После того как в форме накладной на перемещение основных средств сформирован список выбывающих основных средств, для сохранения накладной необходимо в форме Накладная на внутреннее перемещение основных средств нажать кнопку «Сохранить».

Вывести на печать накладную на внутреннее перемещение основных средств можно в окне Документы движения, выбрав пункт меню Печать/Печать Акта/Накладной.

Формирование проводок по документу перемещения основных средств осуществляется аналогично формированию проводок по документу поступления основных средств (см. п. 4.3).
7. Некоторые соглашения по обработке документов 

· Оформление документа на поступление основного средства автоматически добавляет запись в картотеку основных средств.

· Оформить документ по перемещению или выбытию основных средств можно только по конкретной, существующей карточке из картотеки основных средств.

· Оформление документа движения по карточке допускается только за отчетный период.

· Выбытие основного средства (карточки) может быть оформлено только один раз.

· Изменения по документу возможны, только в том случае, если этот документ последний, оформленный по карточке.

· Оформление нового документа движения или изменение (удаление) существующего невозможно, если есть начисленная амортизация за более поздний отчетный период по данной карточке.

· Откат документа движения возвращает карточку к состоянию, зафиксированному в предпоследнем документе движения по этой карточке. В случае если карточка отсутствует, то она добавляется (функция восстановления). В случае отката документа поступления пользователю задается вопрос «Удалить карточку из картотеки?», и в зависимости от ответа либо удаляется карточка вместе с документом движения (в случае ошибочного ввода движения), либо удаляется только документ движения.

· Удаление документа движения не влияет на картотеку.

· Перед каждым вызовом формы документа на изменение автоматически проверяется, является ли он (документ) последним, оформленным по этой карточке. Кроме того, перед каждым сохранением производится проверка – не изменялся ли данный документ с другого рабочего места.

8. Создание счетов-фактур и извещений
В АРМе «Основные средства» по актам приемки-передачи и по документам выбытия основных средств реализована возможность формирования счета-фактуры и/или извещения. Рассмотрим формирование каждого из документов более подробно.
8.1. Создание счета-фактуры

Создание счета-фактуры по документам поступления/выбытия основных средств осуществляется при помощи последовательного выполнения следующих действий:

· В списке документов движения (открывается при выборе пункта меню Движение/Документы движения) указать (выделить) документ, по которому необходимо создать счет-фактуру.

· Нажать кнопку «Сч.Ф.».

· В окне Счета-фактуры по документу выводятся счета-фактуры, сформированные по данному документу. Для создания счета-фактуры необходимо:

· Нажать кнопку «Добавить».

· В форме Генерация счета-фактуры заполнить и/или изменить реквизиты счета-фактуры, которые по умолчанию берутся из документа движения, и нажать кнопку «Выполнить».
· В окне Счета-фактуры по документу также предоставляется возможность изменить созданный счет-фактуру (при помощи кнопки «Изменить»), удалить счет-фактуру (при помощи кнопки «Удалить»). Также можно присоединить счет-фактуру, созданную в другом АРМе (например, в АРМе «Взаиморасчеты»), при помощи кнопки «Присоеденить».
8.2. Создание извещения

Создание извещения по документам поступления/выбытия основных средств осуществляется при помощи последовательного выполнения следующих действий:

· В списке документов движения (открывается при выборе пункта меню Движение/Документы движения) указать (выделить) документ, по которому необходимо создать извещение.

· Нажать кнопку «Извещения».

· В форме Извещение (Добавление) указать следующие параметры извещения:
· Заполнить поля «Ист.фин» и «КБК» соответствующими значениями;

· Поля «№док-та», «от», «Период», «Место», по умолчанию, устанавливается равными соответствующим полям документа движения основных средств. При необходимости значения этих полей можно изменить.

· В поле «Получатель» необходимо указать получателя извещения.

· На странице Содержание формируется содержание данного извещения, по умолчанию, сюда переносится содержание документа движения основных средств, по которому создается извещение. При необходимости сформированное содержание можно откорректировать.

· На странице Проводки отправителя выводится список проводок отправителя, сформированный в документе движения основных средств.

· На странице Проводки получателя выводится список проводок получателя, сформированный в документе получателя.

· На странице Документы получателя выводится список документов получателя, к которым присоединено данное извещение.

· Нажать кнопку «Сохранить».

· При необходимости, сформированное извещение можно напечатать. Для этого:

· Выделить извещение, которое требуется напечатать;

· Выбрать пункт меню Печать/Извещение.

9. Отчетность по документам учета основных средств

Составлять отчеты или выборки по заполненной базе данных, можно одним из следующих механизмов:

· Выборки по регистрационным журналам;

· Стандартные отчеты;

· Конструктор отчетов.

9.1. Выборки по регистрационным журналам

По регистрационным журналам базы существует сложный фильтр условий на отбор требуемых данных. Над результатом каждой выборки допускается сортировка; удаление колонок, изменение их порядка, размеров и шрифта; печать, как всей выборки, так и её части; перенос результата или его части, с сохранением структурного вида, в MS EXEL.

Перечень журналов АРМа «Основные фонды»:

· Картотека основных средств – список карточек основных средств, составленный в соответствии с условиями фильтра (пункт меню Картотека);

· Журнал документов движения – список документов движения (актов приемки – передачи основных средств, накладных на внутреннее перемещение основных средств, акты о списании основных средств), составленный в соответствии с условиями фильтра (пункт меню Движение/Документы движения);

· Журнал перемещений основных средств – список всех перемещений (поступление, перемещение, выбытие, реализация) основных средств, составленный в соответствии с условиями фильтра (пункт меню Движение/Перемещения).

В качестве примера рассмотрим журнал документов движения.

Пример: Требуется составить отчет за май месяц 2016 года по всем документам движения типа «поступление». Для составления данного отчета необходимо выполнить следующие действия:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Движение/Документы движения;

· В фильтре установить следующие параметры отбора документов (Рисунок 18):
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Рисунок 18
· Раскрыть поле группировки «Период документа» (нажать знак «+», расположенный слева от наименования поля «Период документа»);

· В поле «Мин. период» установить значение, равное «05.2016», - первое число требуемого месяца. Установить значение данному полю можно при помощи кнопки выбора;

· В поле «Макс. период» установить значение, равное «05.2016», - последнее число требуемого месяца. Установить значение данному полю можно при помощи кнопки выбора;

· Включить поля «Мин. период» и «Макс. период»;

· В поле «Вид» установить значение, равное «Поступление». Установить значение данному полю можно при помощи кнопки выбора;

· Включить поле «Вид».

Подробное описание работы с фильтрами см. инструкцию «Общие компоненты», раздел «Фильтр».

· Нажать кнопку «Применить»;

· В окне Документы движения выводится требуемый отчет. 
9.2. Стандартные отчеты

В АРМе «Основные фонды» существует возможность составления следующих стандартных отчетов с учетом условий фильтров:

· Инвентаризационная ведомость составляется по данным картотеки основных средств в соответствии с заданными условиями фильтра (по заданному бюджету, балансовому счету, подразделению, материально–ответственному лицу и т.д.). Для составления данной ведомости необходимо: 

· Выбрать пункт меню Ведомости/Инвентаризационная ведомость;

· Задать условия фильтра (если требуется) и нажать кнопку «Составить». 

· В окне Инвентарная ведомость выводится требуемая ведомость, которую можно вывести на печать при помощи пункта меню Печать/Инвентарная ведомость (либо Печать/Инвентарная ведомость с тит. листом). 

· Ведомость наличия и движения ОС составляется по данным истории начисления амортизации с начала года (архив), по данным начисления амортизации за выбранный месяц и по данным картотеки в разрезе по балансовым счетам. Также данная ведомость составляется с учетом параметров фильтра. Для составления данной ведомости необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Ведомость наличия и движения ОС;

· В форме Ведомость наличия и движения основных средств указать, если необходимо, параметры формирования ведомости и нажать кнопку «Составить»;

· В окне Ведомость наличия и движения основных средств выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра;

· Вывести на печать составленную ведомость можно при помощи пункта меню Печать/Печать таблицы.

· Ведомость движения ОС (приход/расход) составляется по документам движения в соответствии с условиями фильтра. Если в фильтре заданы какие-либо параметры, то ведомость движения ОС (приход/расход) составляется по документам, в которых изменилась кредитовая/дебетовая сторона документов. Если в фильтре параметры не заданы, то ведомость составляется по всем документам движения за период. Для составления ведомости движения ОС необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Ведомость движения ОС/Приход (Расход);

· В форме Ведомость движения ОС приход/расход указать период составления ведомости (по умолчанию установлен текущий расчетный период), установить параметры для составления ведомости (если необходимо) и нажать кнопку «Составить»;

· В окне Ведомость движения ОС приход/расход выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра. Вывести на печать сформированную ведомость можно при помощи пункта меню Печать/Печать таблицы.

· Инвентаризационная ведомость по архиву составляется по данным картотеки основных средств на определенную дату в соответствии с заданными условиями фильтра (по заданному периоду, бюджету, балансовому счету, подразделению, материально–ответственному лицу и т.д.). Для составления данной ведомости необходимо: 

· Выбрать пункт меню Ведомости/Инвентаризационная ведомость;

· Задать условия фильтра (если требуется) и нажать кнопку «Составить». 

· В окне Инвентарная ведомость выводится требуемая ведомость, которую можно вывести на печать при помощи пункта меню Печать/Инвентарная ведомость (либо Печать/Инвентарная ведомость с тит. листом). 

· Ведомость наличия ОС по архиву составляется по архивам картотеки (по копиям картотеки, которые создаются при каждом расчете амортизации) на определенную дату (архив картотеки создается при начислении амортизации, т.е. при переходе к следующему расчетному месяцу). Для составления ведомости наличия основных средств по архиву необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Ведомость наличия ОС по архиву;

· В форме Ведомость наличия ОС по архиву указать дату (месяц и год) создания архива, указать параметры для составления ведомости (например, Бюджет, Балансовый счет, Подразделение, Материально–ответственное лицо и т.д.) и нажать кнопку «Выполнить»;

· В окне Ведомость наличия ОС по архиву выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра. Вывести на печать сформированную ведомость можно при помощи кнопки «Печать ведомости», либо при помощи пункта меню Печать/Печать таблицы.

· Ведомость наличия ОС по картотеке составляется по текущему состоянию картотеки в соответствии с условиями фильтра. Для составления ведомости наличия ОС по картотеке необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Ведомость наличия ОС по картотеке;

· В форме Ведомость наличия ОС по картотеке указать параметры для составления ведомости (например, Бюджет, Балансовый счет, Подразделение, Материально ответственное лицо и т.д.) и нажать кнопку «Выполнить»;

· В окне Ведомость наличия ОС по картотеке выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра. Вывести на печать сформированную ведомость можно при помощи кнопки «Печать ведомости», либо при помощи пункта меню Печать/Печать таблицы.

· Инвентаризационная опись по драг.металлам составляется по состоянию картотеки на указанную дату и в соответствии с условиями фильтра. Для составления инвентаризационной описи по драг.металлам необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Инвентаризационная опись по драг.металлам;

· В форме Инвентаризационная опись по драг.металлам на странице Фильтр указать параметры для составления ведомости (Балансовый счет, Подразделение, Материально ответственное лицо), на странице Надписи в соответствующих полях указать требуемые значения. Нажать кнопку «Печать»;

· В окне MS Excel выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра. Вывести на печать сформированную ведомость можно при помощи стандартных возможностей печати MS Excel.

· Сведения об остатках, поступлении и расходе драгметаллов составляется по состоянию картотеки за указанный период. Для составления отчета по движению драг.металлов необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Сведения об остатках, поступлении и расходе драгметаллов;

· В форме Сведения о движении драг.металлов указать период для составления ведомости и в соответствующих полях указать требуемые значения драг.металлов. Нажать кнопку «Печать»;

· В окне MS Excel выводится ведомость, составленная в соответствии с условиями фильтра. Вывести на печать сформированную ведомость можно при помощи стандартных возможностей печати MS Excel.

9.3. Конструктор отчетов

При помощи конструктора отчетов можно составлять отчёты на определённую тему, которые помимо сложных фильтров условий на отбор данных, обладают сервисом, позволяющим управлять степенью детализации информации. 

Отчеты, которые можно составить при помощи конструкторов:

· Оборотная ведомость составляется по оборотам основных средств за указанный период. Наличие основных средств на начало периода берется из истории начисления амортизации на начало заданного периода, т.е. для нормального отображения необходимо наличие истории. Приход и расход берутся из документов движения, причем отдельно считается приход, расход, выбытие и переоценка. Наличие на конец периода вычисляется исходя из полученных данных.
· Итоговая ведомость наличия ОС по архиву составляется по архивам картотеки (по копиям картотеки, которые создаются при каждом расчете амортизации) на определенную дату (архив картотеки создается при начислении амортизации, т.е. при переходе к следующему расчетному месяцу). Для составления данной ведомости предоставляется дополнительная возможность группировки по параметрам архива картотеки и с суммированием по полям «Первоначальная стоимость» (балансовая), «Амортизационные отчисления» (последний посчитанный износ), «Износ на дату эксплуатации» (накопленный износ) и «Остаточная стоимость» на дату составления ведомости.

· Итоговая ведомость наличия ОС по картотеке составляется по текущему состоянию картотеки в соответствии с условиями фильтра. Для составления данной ведомости предоставляется дополнительная возможность группировки по параметрам карточки и с суммированием по полям «Первоначальная стоимость» (балансовая), «Амортизационные отчисления» (последний посчитанный износ), «Износ на дату эксплуатации» (накопленный износ) и «Остаточная стоимость».

Порядок работы с конструктором отчетов рассмотрим на примере составления Итоговой ведомости наличия ОС по архиву, Оборотная ведомость и Итоговая ведомость наличия ОС по картотеке составляются аналогично. Для составления отчета необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Итоговая ведомость наличия ОС по архиву;

· В форме Итоговая ведомость наличия ОС по архиву (Рисунок 19) указать период составления ведомости;
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Рисунок 19
· На странице Фильтр (Рисунок 19) указать (если необходимо) параметры отбора данных для составления ведомости (параметры карточки, балансовый счет, подразделение и т.д.);

Установленные параметры фильтра можно сохранить для использования данной настройки в дальнейшем, для сохранения необходимо:

· Нажать кнопку сохранения настройки ([image: image20.jpg])



);

· Выбрать пункт Сохранить как…;

· Указать название настройки;

· Нажать кнопку «Добавить»;

Сохраненную ранее настройку можно изменить и сохранить с тем же названием, для этого:

· В раскрывающемся списке выбрать название необходимой настройки;

· Изменить параметры фильтра;

· Нажать кнопку сохранения настройки ([image: image21.jpg])



);

· Выбрать пункт Сохранить;

Сохраненную ранее настройку можно также переименовать, удалить, сделать текущую конфигурацию настройки конфигурацией по умолчанию, либо отказаться от данной возможности, для этого:

· В раскрывающемся списке выбрать название необходимой настройки;

· Нажать кнопку сохранения настройки ([image: image22.jpg])



);

· Выбрать пункт Настройка;

· В окне Настройка конфигурации фильтра нажать соответствующую кнопку.

· На странице Вид ведомости можно изменить порядок группировки полей и порядок вывода в отчет суммируемых полей:

Задание порядка группировки:

· Порядок группировки задается в левом окне страницы Вид ведомости. По умолчанию все возможные поля группировки включены в порядок группировки. Включение поля в группировку определяется включенной опцией («галочкой») в графе [image: image23.jpg]


. Группировка сумм по отмеченным полям осуществляется сверху вниз, т.е. если, например, в разделе Порядок группировки указаны поля «Подразделение», «Мат.–отв.лицо» (сверху вниз), то группировка сумм будет производиться сначала по подразделению, а затем по материально–ответственному лицу.

· Включить/выключить указанное (выделенное) поле в порядок (из порядка) группировки можно при помощи кнопки «Отметить» или двойным щелчком левой кнопки мыши. 

· Для изменения порядка группировки необходимо указать поле, которое надо переместить в порядке группировки и нажать кнопку «Вверх» или «Вниз».

· Для вывода итоговых сумм по указанному полю необходимо в графе [image: image24.jpg]


 в соответствующей строке установить опцию в состоянии «включено» (поставить «галочку»). Включить/выключить вывод итоговых сумм по указанному полю можно при помощи кнопки «”Всего”» либо двойным щелчком левой кнопки мыши.

· Для отмены всех предыдущих изменений нажать кнопку «Отмена изменений».

Задание порядка вывода на экран суммируемых полей (правое окно страницы Вид ведомости) производится аналогично заданию порядка группировки с использованием тех же кнопок либо контекстного меню, которое вызывается щелчком правой кнопки мыши.

Также на странице Вид ведомости существует возможность сохранения текущей формы отчета для дальнейшего его использования, для этого:

· Нажать кнопку «Сохранить»;

· В окне Сохранение формы отчета в поле «Название отчета» указать название текущей формы отчета;

· Нажать кнопку «Сохранить»;

Для создания отчета по ранее сохраненной форме необходимо:

· На вкладке Группировка нажать кнопку «Прочитать»;

· В поле «Название отчета» выбрать название сохраненного отчета;

· Нажать кнопку «Считать»;

· После установки всех необходимых параметров в форме Итоговая ведомость наличия ОС по архиву нажать кнопку «Выполнить»;

· В окне Итоговая ведомость наличия ОС по архиву выводится отчет, составленный в соответствии с условиями фильтра и заданным порядком группировки. Составленный отчет можно вывести на печать, выбрав пункт меню Печать/Печать таблицы.

10. Переоценка основных средств

В АРМе «Основные фонды» предусмотрены следующие механизмы регистрации переоценки (изменения первоначальной стоимости) основных фондов:

10.1. Регистрация переоценки при помощи утилиты

Регистрация переоценки основных средств данным способом осуществляется последовательным выполнением следующих действий:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Картотека;

· В фильтре карточек основных средств указать параметры для отбора необходимых карточек основных средств, по которым необходимо изменить первоначальную стоимость, и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Карточки основных фондов указать (выделить) необходимые карточки основных средств и выбрать пункт меню Утилиты/Переоценка;

· В форме Переоценка (Рисунок 20) установить требуемые значения следующим полям:
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Рисунок 20
· В поле выбора «Документ» указать документ перемещения основных средств, по которому проводится переоценка. Установить значение данному полю можно выбрав из списка документов перемещения требуемый документ (если в списке нет нужного документа, то его (документ) можно добавить при помощи кнопки «Добавить»);

· Поля «Тип движения», «№ Документа», «Период документа» и «Дата документа» автоматически заполняются соответствующими значениями выбранного документа движения. Следует учитывать, что период выбранного документа для успешной переоценки должен быть не позднее текущего расчетного периода;

· В поле «Комментарий» при необходимости формируется строка комментария к документу перемещения;

· В разделе Переоценить на указать способ переоценки основных средств («Коэффициент» или «Сумма»);

· В поле «Коэффициент/Сумма» (в зависимости от значения, указанного в разделе Переоценить на) указать, соответственно, коэффициент или сумму переоценки;

· Нажать кнопку «Применить»;

· В случае удачной переоценки основных средств на экран выводится сообщение «Переоценка прошла успешно», в противном случае сообщается о том, что переоценка невозможна.

После того, как переоценка выполнена успешно, документ движения, соответствующий переоценке, выводится в списке документов движения (пункт меню Движение/Документы движения) и содержит все переоцененные по данному документу основные средства.

10.2. Регистрация переоценки в документе движения

Регистрация переоценки основных средств также может осуществляться путем добавления перемещений основных средств с изменением первоначальной стоимости и износа в документ движения типа «Перемещение». Для этого необходимо последовательно выполнить следующие действия:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Движение/Документы движения;

· В фильтре установить параметры для отбора документов движения, если необходимо, и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Документы движения нажать кнопку «Добавить» и выбрать пункт меню Перемещение (для добавления документа внутреннего перемещения, по которому будет осуществляться переоценка). Если необходимый документ уже есть в списке, то указать этот документ и нажать кнопку «Изменить»;

Оформление документа перемещения описано в п. 6 «Регистрация перемещений основных средств». Следует только отметить, что новая первоначальная стоимость и новый (пересчитанный в соответствии с изменением первоначальной стоимости) износ основного средства указывается на странице Приход в соответствующих полях формы Перемещение основного средства (при добавлении перемещения в список перемещений по данному документу).

11. Начисление амортизации основных средств

11.1. Алгоритм расчета амортизационных отчислений

Расчет амортизации основных средств осуществляется автоматически при переходе к следующему расчетному месяцу. Для перехода к следующему расчетному месяцу Необходимо:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Утилиты/Переход к следующему месяцу;

· В форме Переход к следующему расчетному месяцу выводится расчетный месяц, переход в который будет осуществлен после нажатия кнопки «Да». Если переход осуществлять не требуется, то в форме Переход к следующему расчетному месяцу необходимо нажать кнопку «Нет»;

Для возврата в предыдущий расчетный месяц в главной форме АРМа предусмотрен пункт меню Утилиты/Возврат к предыдущему месяцу. 

Расчет амортизации основных средств производится по формуле:

Сумма амортизации = (БАЗА * НОРМА / 1200) * КОЛМЕС, где

БАЗА – первоначальная стоимость или пробег за период;

НОРМА – норма амортизации;

КОЛМЕС – количество месяцев.

Количество месяцев, за которое начисляется износ определяется как разница между датой текущего расчета (первое число следующего расчетного периода) и датой последнего расчета. При отсутствии даты последнего расчета, в качестве последней берется дата начала амортизации. Если ее также нет, то берется следующий месяц после ввода в эксплуатацию, если и его нет, то дата текущего расчета. Если в карточке не указано, что необходимо учитывать поправочную норму, то норма амортизации берется из справочника норм амортизации.

Так как накопленный износ не может превысить первоначальную стоимость, то проводится соответствующая проверка и коррекция текущего начисления. То есть в качестве текущего начисления берется разница между первоначальной стоимостью и накопленным износом, но не больше рассчитанной суммы.

Начисление амортизации, помимо своей основнойфункции, выполняет также архивную функцию. При каждом расчете по всем карточкам, по которым можно выполнить расчет, создаются записи, в которые сохраняется состояние основного средства на начало месяца. При этом сумма начисленного износа может быть нулевой как, например, у выбывших и полностью изношенных основных средств.

11.2. Отчетность

По результатам начисленного износа основных средств в АРМе «Основные фонды» существует возможность составления следующих отчетов:

1. Различные выборки по журналу начисленного износа. Для составления отчета – выборки необходимо выполнить следующие действия:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Начисленный износ/Начисленный износ или Начисленный износ/Суммарный начисленный износ;

· В фильтре установить параметры для отбора данных по начисленному износу основных средств и нажать кнопку «Применить»;

· В окне Начисленный износ или Суммарный начисленный износ выводится отчет по начисленному износу основных средств, составленный в соответствии с условиями фильтра. Данный отчет (или выделенную часть отчета) можно распечатать в виде таблицы, для этого необходимо задать параметры печати (пункт меню Печать/Параметры печати) и выбрать пункт меню Печать/Печать таблицы (Печать/Печать выделенного фрагмента).

2. Анализ начисления амортизации составляется при помощи конструктора отчетов, который позволяет задавать условия на отбор данных (страница Фильтр) и степень детализации отчета (страница Вид ведомости). Данный отчет составляется по итогам начисленной амортизации основных средств за выбранный период с расшифровкой по месяцам или без расшифровки. Для составления отчета необходимо выполнить следующие действия:

· В главной форме АРМа выбрать пункт меню Ведомости/Анализ начисления амортизации;

· В форме Анализ начисления амортизации на странице Фильтр установить (если необходимо) параметры для отбора данных, на странице Вид ведомости задать порядок группировки полей и порядок вывода в отчет суммируемых полей. Подробное описание работы с конструктором отчета приведено в пункте 8.3. «Конструктор отчетов».

· После того, как в форме Анализ начисления амортизации установлены все необходимые параметры, нажать кнопку «Выполнить»;

· В окне Анализ начисления амортизации выводится отчет, составленный в соответствии с заданными параметрами. Данный отчет можно вывести на печать при помощи пункта меню Печать/Печать таблицы (Печать выделенного фрагмента), задав при этом, если требуется, параметры печати (пункт меню Печать/Параметры печати).

3. Ведомость износа основных средств составляется, аналогично предыдущему отчету, при помощи конструктора отчетов. Параметры для отбора данных, порядок группировки полей и вывода суммируемых полей в отчет задаются, соответственно, на страницах Фильтр и Вид ведомости формы Ведомость износа основных средств, которая открывается при выборе пункта меню Ведомости/Ведомость износа основных средств.

