Перенесення даних Об’єднаної звітності ПДФО та ЄСВ 
з програми  Тріола-Зарплата в програму M.E.Doc.
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Після закриття останнього місяця кварталу, за який формуємо звіт, оновлюємо з Інтернету програми Тріола - Зарплата та М.Е.Doc до найсвіжіших версій.
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Проводимо розрахунок у програмі Тріола-Зарплата.

	У програмі Тріола - Зарплата заходимо Звіти → ДПА та соціальні фонди → Д11 Звіт ПФ – нарахування ЄВ. і друкуємо цей звіт за звітний квартал. Коли програма перепитає, чи формувати експортні файли, натискаємо «Так»
Якщо Ви в 4 додатку відображаєте невиплачені лікарняні, тоді слід заповнити дату виплати лікарняних (попередньо розблокувавши таблицю по F10). Лікарняні, для яких дата не вказана, вважаються виплаченими вчасно. Для лікарняних які все ще не виплачені на момент подачі звіту слід вказати дату “99.99.99”
Далі відобразяться Підсумки Додатку 4. Їх потрібно роздрукувати. У перших 2-ох колонках цих підсумків можна переглянути суми для кожної ознаки оподаткування. Потім відобразиться титульна таблиця звіту (для звірки та дозаповнення)

	 В програмі M.E.Doc. заходимо: Звітність → Об’єднана звітність ПДФО та ЄСВ. Вибираємо необхідний квартал і рік. Далі в меню вибираємо Файл → Імпорт → Імпорт з DBF.


	Переконуємося, що заповнені всі необхідні додатки для звіту. 

Якщо додатки порожні, в Тріолі – Зарплаті заходимо Звіти → ДПА та соціальні фонди → Д11 Звіт ПФ – нарахування ЄВ і натискаємо на кнопку [image: image1.png]


 по центру вікна. Потім повертаємось в програму M.E.Doc, натискаємо правою кнопкою миші в полі Оберіть каталог для імпорту і вибираємо Вставити. Після заповнення всіх додатків натискаємо ОК. У вікні, що з’явиться, вибираємо нова пачка, і натискаємо ОК. Вказуємо № розрахунку (1), і ще раз ОК. Відобразиться Протокол імпорту даних – ОК.

	Відкриваємо титульний звіт (( ) Податковий розрахунок сум …), вибираємо Правка → Оновити поля. Потім вручну заповнюємо: Рядок 101 Середньооблікову кількість штатних працівників за звітний період, осіб;

Рядки 1.3, 1.4 для кожного місяця  (дані брати з раніше роздрукованого з Тріоли Д11);
Рядки 4.1, 6.1 для кожного місяця, якщо вони не нульовы  (дані брати також з Тріоли Д11)

	Звіряємо суми титульного звіту (( ) Податковий розрахунок сум …) з сумами в роздрукованому з Тріоли Д11. Звіт ПФ нарахування ЄВ/. Натискаємо Правка → Перевірити документ Внизу вікна буде перелік помилок. На рядки, що починаються з слова ПОПЕРЕДЖЕННЯ – НЕ ЗВЕРТАЄМО УВАГИ. Аналізуємо помилку(и) і робимо виправлення.

	 Відкриваємо всі додатки звіту і заповнюємо вручну:

Номер додатку – вказуємо номер місяця для всіх додатків (1,2,3);

04. Працювало за труд. догов., 05. Працювало за ЦПД – для додатків 4 вказуємо цифри зазначені в раніше роздрукованих Підсумках Додатку 4

	Відкриваємо кожен додаток, де є дані і натискаємо Правка → Перевірити документ Внизу вікна буде перелік помилок. На рядки, що починаються з слова ПОПЕРЕДЖЕННЯ – НЕ ЗВЕРТАЄМО УВАГИ. Аналізуємо помилку(и) і робимо виправлення.

	Підсумкові цифри Додатків 4. Звіряємо з підсумками в зведених за відповідні місяці з Тріоли. 
Якщо в Додатку 4 показана також Виплата аліментів, то в підсумках колонки Нараховано доходу окрім сум нарахованої зарплати будуть відображені і суми аліментів.
Варто також врахувати, що підсумки в колонках Виплачено доходу і Перераховано ПДФО бубуть відрізнятися від підсумків в колонках Нараховано доходу і Нараховано ПДФО на суму невчасно виплачених лікарняних (лікарняні невчасно виплачені в попередніх місяцях збільшують виплачену суму, а лікарняні невчасно виплачені в поточному місяці - зменшують)

	Відправляємо звіт, натиснувши

Файл → Відправити
	Квитанції можна отримати, натиснувши
Файл → Отримати повідомлення


	Довідковий звіт формується аналогічно, тільки в Тріолі в Д11 потрібно вказати, що це довідковий, зазначити, чи він для оформлення пенсії, чи для соц.виплат, та вибрати працівника (довідковий звіт формується тільки по одному працівнику – вимога ДФС). Жодних зведених, або підсумків програма не видасть, атже підсумкова таблиця та 4 додаток для довідкового звіту не заповнюються. У програмі M.E.Doc при імпорті також потрібно вказати, що звіт – довідковий, а нумерація розрахунків ведеться за порядком не залежно від звітного. Для довідкового звіту не можна вибрати період, тому що він завжди формується за поточний квартал (перший, або перший-другий місяць)
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