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Після закриття розрахунку оновлюємо з Інтернету програму Тріола - Зарплата до найсвіжішої версії.
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В програмі Тріола - Зарплата заходимо Звіти → ДПА та соціальні фонди → Д11 Звіт ПФ – нарахування ЄВ. І друкуємо звіт за той місяць, за який робимо персоніфікацію (вибирається по кнопці Додатково)

Потім заходимо: Довідники → Нерегламент. Роботи → Експорт в МІСЯЧНУ персоніфікацію. вибираємо місяць рік і натискаємо ОК. Якщо в звіті сформувались від’ємні суми за поточний місяць, програма виведе список таких працівників. Роздрукуйте цей список та вручну віднесіть ці суми на потрібний місяць у 6-ій таблиці, якщо сукупний заробіток працівника за місяць виходить від’ємний (див. п.6)
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На сайті СОТА натискаємо шестикутний значок у лівому верхньому кутку  і вибираємо Звітність  → Реєстр звітів

	Вибираємо необхідний місяць і рік. Переконуємось, що список таблиць ПОРОЖНІЙ. Натискаємо кнопку Інше і вибираємо Імпорт →Імпорт ЄСВ
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 Якщо список таблиць НЕ порожній, відмічаємо мишкою непотрібні звіти натискаємо Інше і вибираємо «Видалити». Так видаляємо всі звіти

	У наступному вікні вибираємо шлях до 5, 6 та 7 таблиці (зазвичай їх можна знайти у папці Звіт ПФ … на робочому столі), натискаємо кнопку Імпортувати зліва вверху екрану. Після закінчення імпорту з’явиться повідомлення про успішне проведення операції із статистикою. Переходимо до Реєстру звітів.


	 Двічі натискаємо на Таблицю №1, щоб сформувати підсумковий звіт. Заповнюємо в Таблиці №1 вручну 

· рядки 1.3, 1.4, згідно зі звітом Д11 з Тріоли. 

· кількість створених нових робочих місць (якщо такі були)
· застосування понижуючого коеф., його розмір і дані за минулий рік (якщо такий застосовувався)
· середньооблікову кількість штатних працівників

· кількість застрахованих осіб у звітному періоді

· суму заборгованості з виплати зарплати на початок і кінець періоду (якщо таке є)

· Виплачено зарплати, у т. ч. у натуральній формі (при необхідності).

Закриваємо Таблицю №1. Програма перепитає, чи  зберегти зміни? Вибираємо ТАК.

	Відкриваємо кожну таблицю, де є дані і зліва вверху натискаємо кнопку Перевірити. Зліва буде написаний перелік помилок. На рядки, що починаються з слова ПОПЕРЕДЖЕННЯ – НЕ ЗВЕРТАЄМО УВАГИ. Аналізуємо помилку(и) і робимо виправлення.

	Якщо всі таблиці перевірені, відкриваємо Таблицю №1, і кожний рядок звіряємо з звітом Д11 (див п. 2).

	Відправляємо звіт, поставивши галку навпроти Додатку 4 і натискаємо кнопку Відправити
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