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Инсталиране

Инсталиране  на програмата

СТИЛ - ТРЗ и ЛС се разпространява, чрез сайта на MSoft - www.msoft-bg.com

• Регистрация в сайта на MSoft - за да изтеглите демо версия на "СТИЛ - ТРЗ и ЛС", трябва да имате 
регистрация на сайта на MSoft. За да направите такава, отидете на Регистрация на клиент. След като 
попълните и потвърдите регистрационната форма, наш служител ще се свърже с Вас и ще Ви бъде 
изпратена парола за достъп на посочения e-mail адрес. 

• Изтегляне  на  инсталационната  програма -  от  началната  страница  на  сайта  www.msoft-bg.com, 
изберете  Вход за клиенти.  Въведете потребителското си име и получената парола, и 
натиснете  Вход.  Щракнете  върху  Продукти  и  след  това  върху  Инсталация 
(StyleSetup.exe). Запишете файла StyleSetup.exe (инсталационната програма) на Вашия 
компютър. Стартирайте го  (като щракнете с левият бутон на мишката два пъти върху 
него), за да започне процеса на инсталация.

Ако сте с операционна система  Windows Vista или  Windows 7, трябва да стартирате StyleSetup.exe с 
администраторски  права  (натиснете  десен  бутон  върху  StyleSetup.exe  и  изберете  Run  as  
administrator).
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По време на  инсталацията  следвайте  инструкциите  на  инсталационната  програма.  По подразбиране 
програмният продукт се инсталира в директорията (папката)  C:\Style, където  C:\ е дискът, на който е 
инсталиран  WINDOWS.  След  завършване  на  инсталацията,  на  работният  плот  (desktop) ще  бъде 
добавена иконата на програмата  СТИЛ - ТРЗ и ЛС, както и папка Style в меню  Start > Programs.

Стартиране на програмата

• Стартиране на програмата - можете да го направите като щракнете два пъти с левия бутон на мишката 

върху иконата  СТИЛ - ТРЗ и ЛС на работния плот (desktop) или и от меню  Start > Programs > 

Style >  СТИЛ - ТРЗ и ЛС.

• Демо версия -  ако пропуснете  процедурата  по  регистрация на  продукта  (след натискане на бутона 
Демо), програмата се стартира в демонстрационен вариант, който Ви предоставя всички функционални 
възможности на „СТИЛ - ТРЗ и ЛС“, но е ограничен броят на лицата, които можете да регистрирате в 
системата (не повече от 5 лица, една фирма и активиране на 3 месеца в програмата).

• Регистрация - за да регистрирате Вашето копие на 
програмата е необходимо да сте закупили нашият 
продукт  и  да  се  свържете  с  офиса  на  MSoft  за 
получаване  на  лицензионен  ключ.  
След  като  въведете  в  полето  Лицензен  ключ 
получения от нас ключ, натиснете бутона ОК, за да 
регистрирате програмата.

След регистрация или натискане на бутона  Демо, 
се зарежда форма за Избор на база данни.

• При работа с база на MS Access

Изберете следното:
Database (път до Базата данни): 
C:\Style\Style.mdb, където С:\ е дискът, на 
който е инсталирана програмата "СТИЛ - 
ТРЗ и ЛС". 
Не въвеждайте нищо в останалите 
полета.

Формата за избор на база данни се появява само при първоначално стартиране на програмата. 
Промяната на пътя до базата данни се извършва от меню Фирми > Избор на база данни

• При работа с SQL Server

Въведете следното:

MSSQL Server - задайте адрес на SQL 
сървъра;

Windows Authentication / SQL Server 
Authentication - изберете режим на 
автентикация;

Login name - въведете потребителско име за 
достъп до SQL сървъра (ако сте избрали SQL 
автентикация);

Login password - въведете парола за достъп 
до SQL сървъра (ако сте избрали SQL 
автентикация);

Database - изберете името на базата.
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• След като въведете пътя до базата данни, натиснете бутона ОК. Зарежда се форма Вход в програмата:

Въведете следното:

• Потребителско име: 1
• Парола: 1

Натиснете бутона ОК. Ще се зареди форма Фирми, откъдето можете да въведете основните данни за фирмата.

Фирми 

Добавяне на нова фирма

След  стартиране  на  програмата  се 
появява  форма  Фирми.  Първоначално  в 
системата  няма  въведени  фирми.  За  да 

добавите  фирма,  натиснете  бутона   или 
щракнете  с  десен  бутон  на  мишката  върху 
таблица  Фирми и  от  появилото  се контекстно 
меню изберете Добави.

Зарежда се форма Фирма, в която се въвеждат данните за новата фирма:
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Препоръчително е да попълните всички полета в тази форма, тъй като информация за фирмата се използва на 
много места в програмата. Обърнете особено внимание на полето Стартов месец, което определя месеца, от 
който се започва работа с фирмата. Това поле се попълва еднократно и впоследствие се променя автоматично 
след преминаване в следващ месец (Работен месец). Данните в тази форма са групирани в следните папки:

• Адрес (по регистрация и за кореспонденция) - информацията от тази папка се използва при печат на 
придружителни писма, трудови договори и други документи. Тук се въвеждат данни за ТД на НАП, които 
са необходими при печат на платежни нареждания за плащане на данъци по ЗДДФЛ;

• Длъжностни лица, подписи - данните от тази папка се използват при печат на справки и документи;

• Банкови сметки - информацията от тази папка е необходима при печат на платежни документи;

• Номератори - в тази папка се задават изискванията за номериране на трудови договори, допълнителни 
споразумения, заявления за отпуск, заповеди за отпуск, болнични, заповеди за прекратяване, граждански 
договори и сметки за изплатени суми;

• Настройки - в тази папка можете да направите настройка на процентите извънреден труд, метода на 
изчисляване на фиша при сумирано отчитане, метода на приравняване на нощният труд и др.

След като приключите с въвеждането на информацията, натиснете бутона Запис и след това Изход. Фирмата се 
добавя като нов запис в таблица  Фирми. Ако желаете в последствие да изтриете или промените данните за 
фирмата, маркирайте фирмата и натиснете бутона , за да редактирате данните или бутона , за да изтриете 
фирмата.

За да започнете работа с фирмата, щракнете два пъти с мишката върху записа за нея или я маркирайте и 
натиснете бутона  . Ще се отвори  Основната форма на програмата, от която се въвежда информация за 
отделите, длъжностите и наетите лица.

Основна форма

Основна форма на програмата

От тази форма се въвежда информация за структурата на фирмата, служителите, техните фишове за 
заплати и сметки за изплатени суми. Първоначално се създават отделите и длъжностите. След това се добавят  
лицата, наети на съответните длъжности с информация за техните работни заплати и граждански договори.
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Формата е съставена от следните полета:

• Щатна структура - в това поле можете да създадете щатната структура на фирмата.

• Личен състав - състои се от следните таблици:

• Лица - в тази таблица трябва да създадете личните картони на служителите във фирмата.

• Договори - в тази таблица трябва да добавите договорите към всеки личен картон, създаден в 
таблица Лица.

• Отпуски - в тази таблица можете да добавите отпуск за избрано лице от таблица Лица, за което 
има добавен трудов договор.

• Болнични - в тази таблица можете да добавите болничен за избрано лице от таблица Лица, за 
което има добавен трудов договор.

• Възнаграждения - състои се от следните таблици:

• Фишове - в тази таблица трябва да добавите първоначално фиш към избран трудов договор за 
служител от таблица Лица.

• Начисления - в тази таблица можете да добавяте допълнителни пера в начисления, към избран 
фиш за месец от таблица Фишове.

• Удръжки - в тази таблица можете да добавяте допълнителни пера в удръжки, към избран фиш 
за месец от таблица Фишове.

Структура

Структура на фирмата

Тази  част  от  Основната  форма показва  структурата  на  фирмата.  Това  е  прозорец,  съдържащ  отделите 
(звената)  и длъжностите  във фирмата. Когато фирмата е нова за системата, в този прозорец се намират 
три папки – папка на фирмата, Неназначени и Приключени договори.

Добавяне на звена и длъжности

• За  да  добавите  звено (отдел)  във  вашата  фирма, 
маркирайте папката на фирмата и щракнете с десен 
бутон  на  мишката  върху  нея.  От  появилото  се 
контекстно меню изберете Добави > Звено.

• За  да  добавите  длъжност към  едно  звено  или 
директно  към  папката  на  фирмата,  маркирайте 
съответната  папка  и  щракнете  с  десен  бутон  на 
мишката върху нея. От появилото се контекстно меню 
изберете Добави > Длъжност.

• За  да  изтриете  Звено или  Длъжност,  маркирайте 
съответната  икона,  щракнете  с  десен  бутон  на 
мишката и от появилото се контекстно меню изберете 
Изтрий.

• За да промените позицията на Звено или Длъжност, 
маркирайте  съответната  икона,  щракнете  с  десен 
бутон на мишката и от появилото се контекстно меню изберете Позиция. 

• За да преместите звено (длъжност) на друго място, маркирайте звеното (длъжността),  като щракнете с 
левият  бутон  на  мишката  върху  него,  задръжте клавиша  Shift натиснат и  с  влачене  на  мишката 
преместете звеното (длъжността) на желаната позиция.

• За да  редактирате настройките на определена длъжност или звено, маркирайте съответната икона, 
щракнете с десен бутон на мишката и от появилото се контекстно меню изберете  Редакция.  Ще се 
заредят съответните описани по-долу форми .

• Звено - формата служи за редактиране настройките 
на  дадено  звено.  След  като  приключите  с 
въвеждането  на  информация,  натиснете  бутона 
Запис и  след  това  Изход.  Промяната  на 
наименованието  се  отразява  в  Структурата  на 
фирмата. 
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• Характеристики  към  длъжности -  формата  служи  за  редактиране  настройките  на  конкретна 
длъжност от структурата на фирмата. 

Обърнете внимание на следните полета от тази форма:

• Код по НКПД 2011/Код по НКПД 2005 - от падащия списък на тези полета се избира код по НКПД. 
Наименованието на длъжността е въведено при нейното създаване, но ако желаете, можете да го 
промените  от  тук.  Кодът  по  НКПД  е  определящ при  изчисляване  на  минималните  осигурителни 
прагове за служителите, които ще бъдат назначени на тази длъжност.

• Код по КИД/Код по НКИД - кодът по КИД/НКИД се попълва автоматично, ако е въведен във форма 
Фирми.

• Мин. осигурит. доход за код по НКПД и код по КИД на фирмата за м.  - в това поле се показва 
минималният осигурителен доход за длъжността след натискане на бутона . Програмата определя 
този доход по избраните Код по НКПД, Код по НКИД и работната година на фирмата.

След като приключите с въвеждането на информация за длъжността, натиснете бутона  Запис и след 
това Изход. Ако наименованието на длъжността е било променено, това се отразява и в Структурата на 
фирмата.
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Служители

Добавяне на нов служител
Въведените служители на фирмата се показват в таблица  Лица от  Основната форма на програмата. 

Всеки запис от тази таблица представлява едно регистрирано лице в системата. За да добавите ново лице, 
щракнете с десен бутон на мишката върху таблица Лица и от появилото се контекстно меню изберете Добави.

Зарежда се форма Личен картон, в която се въвеждат данните за новото лице:

www.msoft-bg.com стр. 9 от 59



Кратко ръководство за работа със „СТИЛ – ТРЗ и ЛС“

Обърнете внимание на следните полета от тази форма:

• папка Лични данни -  полетата във връзка с  адреса на лицето  (Област,  Община,  Район,  Населено 
място, Адрес, Пощенски код) се използват при попълване на Декларация обр. № 1 за НАП.

• папка Служебни данни - секцията Стаж се използва при изчисляване на допълнително възнаграждение 
за клас (за трудов стаж и професионален опит).

• папка Достъп през Web - използва се за задаване на потребителско име, парола, роля и други данни 
необходими за достъпа на служителя до Web модула на програмата.

След като приключите с въвеждане на информация за служителя, натиснете бутона Запис и след това Изход. 
Картонът на служителя се добавя като нов запис в таблица Лица. Ако желаете впоследствие да изтриете или 
промените данните за даден служител, маркирайте записа, щракнете с десен бутон на мишката и от появилото 
се контекстно меню изберете съответно Изтрий или Редакция.

Договори

Добавяне на нов договор
За да добавите нов договор, щракнете с десен бутон на мишката върху таблица Договори на Основната 

форма, от появилото се контекстно меню изберете Добави и съответно желания тип договор. Може да добавите 
следните документи:

• Трудов договор (договор за управление и контрол; 

• Допълнително споразумение; 

• Заповед за прекратяване; 

• Обезщетение при съкращаване; 

• Граждански договор; 

• Самоосигуряващ се. 
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Трудов договор

Обърнете  внимание на  следните 
полета  от  тази  форма  –  полетата 
Номер,  Oт  дата,  Основание  от  КТ и 
Основна  заплата се  използват  при 
попълване на  Уведомления по чл. 62 
за  НАП (ако  е  поставена  отметка  в 
полето   Подава се Уведомление по 
чл.62).  Полетата  Платен  годишен 
отпуск и  Неизползван  отпуск  от 
минали  години се  използват  при 
изчисляване  на  платен  отпуск.  Полето 
Изчисляване,  касаещо  платения 
годишен  отпуск  се  активира  от  меню 
Системни  настройки  >  Общи 
настройки  >  Договори  >  Трудови 
договори и служи за определяне базата 
на  платения  годишен  отпуск  за 
служителите  в  държавната 
администрация.

Трудов  договор  се  използва  и  за 
добавянето  на  договор  за 

управление и  контрол  (ДУК).  При него 
трябва  да  изберете  във  фиша  на 
лицето, поле вид социално осигурен 10 
- (пр 60/сл 60) За изпълн.по дог. за упр.и контрол и в поле вид здравно осигурен 30 - Лица наети по трудови 
правоотношения (вж. фиш за ДУК). 

Махането на отметката  пред полето Подава се Уведомление по чл. 62, за вече подадено и маркирано 
като прието уведомление, ще генерира заличаващ запис за него. 

Допълнително споразумение

Допълнително споразумение може да бъде въведено, само към вече създаден трудов договор.

Обърнете  внимание на  следните 
полета  от  тази  форма  -  полетата 
Длъжност, Основание от КТ и Срок на 
договора (при  срочен договор),  водят 
до създаване на  Уведомления по чл. 
62 за НАП (ако е поставена отметка в 
полето   Подава се Уведомление по 
чл.62).  Полетата  В  сила  от/до, 
Длъжност и  Основна  заплата се 
използват  във  Фишовете  за  заплати, 
при  формиране  на  месечните 
възнаграждения. 

Махането  на  отметката   пред 
полето  Подава  се  Уведомление 

по  чл.  62,  за  вече  подадено  и 
маркирано  като  прието уведомление, 
ще генерира заличаващ запис за него. 

www.msoft-bg.com стр. 11 от 59

http://www.msoft-bg.com/upload/pages/howto/SlipDUK.png


Кратко ръководство за работа със „СТИЛ – ТРЗ и ЛС“

Заповед за прекратяване

Заповед за прекратяване може да бъде 
добавена, само към вече създаден трудов 

договор.

Обърнете внимание на следните полета от тази 
форма - поле Oт дата се използва във Фишовете 
за  заплати,  при  формиране  на  месечните 
възнаграждения.  Полето  В сила  от се  използва 
при попълване на Уведомления по чл. 62 за НАП 
(ако е поставена отметка в полето   Подава се 
Уведомление по чл. 62). Ако махнете поставената 
отметка в полето   Подава се Уведомление по 
чл. 62 на вече записано и прието уведомление, програмата ще генерира заличаващ запис за него!

Махането на отметката  пред полето Подава се Уведомление по чл. 62, за вече подадено и маркирано 
като прието уведомление, ще генерира заличаващ запис за него. 

Обезщетение при съкращаване

Обезщетение при съкращаване може да бъде 
добавено, само към вече създадена заповед 

за прекратяване.

Обърнете внимание на следните полета от тази 
форма - полета Oт дата/До дата се използват във 
Фишовете за заплати, при формиране на фиша за 
обезщетението.  След  като  добавите  документа 
Обезщетение  при  съкращаване,  трябва  да 
добавите  фиш към него.  За  да  направите  това  маркирайте  документа  Обезщетение при съкращаване от 
таблица  Договори и след това в таблица  Фишове (трябва да е празна) щракнете с десен бутон и изберете 
Добави (за да добавите фиш с обезщетение).  В полето  Социално осигурен на фиша изберете  код 27,  за 
здравно осигуряване оставете празно и за шаблон изберете чл.222, ал.1. Натиснете бутона Запис и Изход след 
това, при което се добавя фиш за обезщетението. Обърнете внимание, че фиша за обезщетението е отделен от 
фиша за трудовия договор и за да се покаже, трябва да маркирате документа Обезщетение при съкращаване, 
а фиша към трудовия договор се показва, след като маркирате трудовият договор! За повече информация вж.  
Обезщетение по чл.222 ал.1 от КТ. 

Граждански договор

Обърнете внимание на следните полета от 
тази  форма  -  необходимо  е  да  попълните 
полетата  Договор №, От дата,  Позиция и 
Вид доход (необходимо е за Справката по 
чл. 73 от ЗДДФЛ) от тази форма .
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Самоосигуряващ се

Обърнете внимание на следните полета от 
тази форма -  необходимо е да  попълните 
полетата  От  дата и  Длъжност от  тази 
форма. При добавянето на първия фиш за 
самоосигуряващият се, в полето Социално 
осигурен и  Здравно  осигурен на  Фиша 
трябва  да  изберете  съответният  вид 
осигурен.

Фишове

Добавяне на първоначален фиш за заплата

Тази част от Основната форма служи за работа с фишовете за заплати към избран трудов договор на 
лице от таблица Служители. Състои се от три отделни таблици – Фишове, Начисления и Удръжки.

Всеки запис от таблица Фишове представлява един фиш за заплата за даден месец. Когато маркирате запис от 
нея, в другите две таблици се зареждат всички начисления и удръжки по този фиш. Всеки запис от таблица 
Начисления или таблица Удръжки представлява едно разплащателно перо от избрания фиш за заплата.

За да добавите фиш за заплата на едно лице, маркирайте записа на въпросното лице в таблица Служители, 
изберете трудов договор на лицето от таблица Договори, щракнете с десен бутон върху таблица Фишове и от 
появилото се контекстно меню изберете Добави.

Зарежда се форма Фиш за заплата, в която се въвеждат данните за новия фиш:
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Тази форма служи за добавяне на  първия фиш на служителя в системата.  След  Активиране на следващ 
месец, програмата автоматично прехвърля и преизчислява фиша за работна заплата в новия месец. Обърнете 
внимание на следните полета от тази форма:

• Фиш за месец, Начислен през месец и Изплатен през месец

Важно: Посочването на месец в полета Начислен през месец / Изплатен през месец оказва пряко 
влияние върху поле 8. Вид плащане  на Декларация Обр. 6, напр.:

• ако във фиша за месец 01.2012, посочите начислени и изплатени в месец 01.2012, поле 8. Вид 
плащане на Декларация Обр.  6 ще е с  код 3 (изплатено възнаграждение) и ще трябва да я 
създадете в месец 01.2012;

• ако във фиша за месец 01.2012, посочите начислени и изплатени в месец 02.2012, поле 8. Вид 
плащане на Декларация Обр. 6 ще е с код 3 (изплатено възнаграждение), но ще трябва да я 
създадете в месец 02.2012;

• ако във фиша за месец 01.2012,  посочите начислени в месец 01.2012 и изплатени в месец 
02.2012, поле 8. Вид плащане на Декларация Обр. 6 в месец 01.2012 ще е с код 2 (начислено, но 
неизплатено възнаграждение), а Декларация Обр. 6 в месец 02.2012 ще е с код 3 (изплатено 
възнаграждение).

• Социално осигурен и  Здравно осигурен - в зависимост от това какъв  вид осигурен е избран в тези 
полета, се определя размерът на вноските за социално и здравно осигуряване по този фиш;

• Допълнителни възнаграждения за придобит трудов стаж и професионален опит - използват се за 
изчисляване на допълнително възнаграждение за клас (за трудов стаж и професионален опит);

• В поле Шаблон за генериране на фиш се избира шаблонът, който ще бъде използван за автоматичното 
добавяне на разплащателни пера във фиша. Шаблоните (преди 60г. и  след 60г.)  включват най-често 
използваните разплащателни пера за изготвяне на фиш за заплата.

След като приключите с въвеждането на информация във фиша за заплата, натиснете бутона Запис и след това 
Изход.  Фишът  се  добавя  като  нов  запис  в  таблица  Фишове.  Програмата  автоматично  добавя  в  таблица 
Начисления и таблица  Удръжки разплащателните пера, които включва избраният шаблон за генериране на 
фиш.
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Добавяне на допълнителни разплащателни пера във фиш за заплата

За  да  добавите  допълнително  разплащателно  перо  във  фиша  за  заплата,  маркирайте  записа  на 
въпросния  фиш в  таблица  Фишове.  След  това  щракнете  с  десния  бутон  върху  таблица  Начисления или 
таблица Удръжки и от появилото се контекстно меню изберете Добави.

Зарежда  се  форма  Разплащателно  перо,  от  която  се  въвеждат  данните  за  новото  перо.  Ако  желаете 
впоследствие  да  изтриете  или промените  данните  за  разплащателно перо  от  фиш за  заплата,  маркирайте 
записа за него, щракнете с десния бутон и от появилото се контекстно меню изберете съответно  Изтрий или 
Редакция. Следващите примери илюстрират добавяне на най-често използваните разплащателни пера:

• Добавяне на Платен отпуск -  от  поле  Код перо на  форма  Разплащателно перо  избере кода на 
платеният отпуск. Въведете периода и изберете година, за която се отнася;

За по-лесно въвеждане на периода, можете да използвате календара в дясно на формата.

• Добавяне  на Болничен -  от  поле  Код  перо на  форма  Разплащателно  перо  изберете  кода  на 
болничният. Въведете периода на отсъствието и маркирайте следните полета:

• Поредност – програмата автоматично определя полето, когато има продължение, но можете да 
изберете и следните опции:

- първичен;
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- продължение;
- без дни за сметка на работодателя;
- с нови дни за сметка на работодател.

•  Без осигурителен стаж - ако лицето е без необходимият осигурителен стаж;

•  Опис - маркирайте полето, ако създавате опис за лицето. След това натиснете бутона , за да 
добавите опис и съответните приложения към болничния лист.

• Добавяне на Аванс - от таблица Удръжки щракнете с десния бутон на мишката и изберете Добави. В 
поле  Код перо на форма  Разплащателно перо  изберете кода на аванса и попълнете необходимите 
полета. В случай, че желаете аванса да има осигуровки (облагаем), маркирайте полето облагаем. 

По същият начин можете да добавите и други допълнителни разплащателни пера във фиша на лицето. В 
случай че искате да създадете допълнителни разплащателни пера, може да го направите от меню 

Настройки > Работни заплати > Разплащателни пера. 

Графици

Настройка на график
Преди да добавите график за работа на определено лице от фирмата, трябва предварително да го дефинирате 
в меню Настройки > Работни графици > Месечни графици.

Графиците се дефинират на ниво фирма, а не на ниво лице.

Ще използваме следният пример, за да покажем последователността на въвеждане: 

Във фирма „Соларис“ ЕООД работа се извършва на 2 смени, едната от 06:00 часа до 14:00 часа, а другата  
от 13:00 часа до 21:00 часа. Продължителността на работното време е 7 часа, а на смените е 8 часа и  
общо време за почивка на всяка смяна 1 час.  Работа се извършва от понеделник до събота. Смените се  
превъртат на всяка една седмица, т. е. лицата работещи на първа смяна, работят по нея една седмица и  
след това се прехвърлят на втора смяна и обратното за лицата работещи на втора смяна.
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Стъпките за настройка са следните:

1.  Изберете  меню  Настройки > Работни графици >  Месечни графици,  натиснете десен бутон в полето на 
формата и изберете Добави. 

2. Зарежда се форма График, служеща за добавяне на график.

3.  Изберете  график  от  падащият  списък  на  поле  График  (в  случай  че  имате  предварително  добавени 
наименования  на  графици,  за  повече  информация  вж.  меню Настройки >  Работни графици >  Работни 
графици), в противен случай натиснете бутона намиращ се в дясно на полето График и въведете наименование 
на графика във форма Работен график.                   
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4.  След като запишете наименованието на работния график натиснете десен бутон върху полето на форма 
График и изберете Добави, за да въведете работните смени в този график.

5. Изберете смяна от падащият списък на поле Работна смяна (в случай че имате предварително добавени  
смени, за повече информация вж. меню Настройки > Работни графици >  Работни смени), в противен случай 
натиснете бутона намиращ се в дясно на полето Работна смяна и въведете наименование и  параметрите на 
смяната във форма Работна смяна. Въведете данните за първа смяна.

Обърнете внимание на полетата от форма Работна смяна.

• Код – може да въведете буквено-цифрово означение, както и различен цвят на кода и фона, които да 
се виждат при печат на присъствената форма (вж. меню Печат > Работни заплати > Присъствена 
форма);

• Наименование – въведете наименование на смяната;

• Работна смяна от/до – въведете продължителността на смяната;

• Часове дневен труд – въведете часовете дневен труд;

• Часове нощен труд – въведете часовете нощен труд;

• Общо време за почивка – въведете общото време за почивка;
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• Продължителност на работното време – полето показва общата продължителност на работното 
време.

6.  След като изберете смяна от поле  Работна смяна,  трябва да въведете модела на повтаряемост за тази 
смяна.

За лицата работещи на  първа смяна модела на повтаряемост за първата седмица ще изглежда по следния 
начин:

7.  Сега трябва да  добавите модела на повтаряемост  за  втората седмица.  Натиснете  отново десен бутон и 
изберете Добави от контекстното меню.

8. В заредилата се форма натиснете отново бутона за добавяне на смяна в дясно на полето Работна смяна и 
попълнете данните за втората смяна. Въведете и повтаряемостта на смяната.
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Графикът за така въведените смени за лицата започващи работа на първа смяна, ще изглежда по следният 
начин:

При въвеждането на графика е недопустимо припокриването на две смени в един и същи ден. Полето 
Повтаря се на всеки може да оставите празно. В този случай смяната ще остане само за деня, който сте 

посочили за започване и ще продължи толкова дни, колкото сте посочили в полето Брой дни. Ако сте поставили 
отметка в полето  Смяната се запазва след активиране на следващ месец във форма  Работна смяна по 
график,  то  тогава повтаряемостта  на смяната ще се  запази и прехвърли автоматично,  след активиране на 
следващия месец.

9. След като въведете всички смени в графика, натиснете бутона  Запис на форма  График. Така въведеният 
график за лицата започващи работа на първа смяна изглежда по следният начин:

10. Следваща стъпка е добавянето на график за лицата започващи месеца с работа на втора смяна. Повторете 
стъпка  1 и  4,  като  въведете  следният  график  и  повтаряемост  на  смените  (обърнете внимание на  полето 
Започва от):
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Графикът придобива следният вид:

11. След като въведете всички смени в графика, натиснете бутона Запис на форма График. Така въведеният 
график за лицата работещи на първа и втора смяна придобива окончателен вид.

За да експортирате въведените графици, натиснете десен бутон върху формата и изберете от контекстното 
меню Експорт в Excel.
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Добавяне на график във фиша на лицето

Следваща стъпка след настройката на графиците е тяхното добавяне във фишовете на лицата, работещи на 
график. Добавянето става по следният начин:

1.  Маркирайте  фиша  на  лицето,  за  което  искате  да  добавите  график.  Натиснете  десен  бутон  и  изберете 
Редакция (или щракнете два пъти с мишката върху фиша).

2. От форма Фиш, изберете папка  Работно време. В полето Календар изберете Работен график. От полето 
вдясно на  Календар, изберете съответният график.  За лицата започващи месеца с  първа смяна,  изберете 
Редовен график 1, а за лицата започващи месеца с втора смяна, изберете Редовен график 2.

3.  Ако  желаете  да  коригирате  графика  само за  определено  лице,  поставете  отметка  в  поле  коригиран, 
намиращо се вдясно на полето с името на графика. За да махнете или добавите смяна за определен ден,  
придвижете курсора на мишката върху съответният ден и натиснете десен бутон. С поставянето или махането на 
отметката, добавяте или премахвате смяна за този ден.
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4. Следваща стъпка е да добавите необходимите разплащателни пера във фишовете на лицата, работещи на 
график (за добавяне на пера вж. Добавяне на допълнителни разплащателни пера във фиш за заплата). 

Препоръчваме  да  добавите  всички 
необходими  пера  като  извънреден 

труд (в работни дни, в почивни дни и на  
официални  празници),  доплащане  на 
нощен  труд и  приравняване  на  нощен 
към  дневен  труд.  По  този  начин  след 
активиране на следващ месец, перата ще 
бъдат добавени автоматично във фиша и 
няма да бъдат пропуснати за добавяне (в 
случай, че са настроени да се запазват 
след  активиране  на  следващ месец,  вж.  
меню  Настройки  >  Работни  заплати  > 
Разплащателни пера). Ако желаете да не 
се  виждат  добавените пера при печат на 
фиш, когато са със стойност нула, трябва 
да поставите отметка на  всяко едно перо 
в поле Това перо – се показва само при 
стойност,  различна  от  нула на  форма 
Разплащателно перо от меню Настройки 
>  Работни  заплати  >  Разплащателни 
пера. 

При добавени всички пера, фишът на лицето ще изглежда по следният начин:

5. Присъствената форма придобива следният вид:
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Може да отпечатате присъствената форма от меню  Печат  >  Работни заплати  >  Присъствена форма. 
Формата се експортира в MS Excel, откъдето може да бъде променена и отпечатана.

Импорт на персонални графици от Excel 

В случай че имате таблица в MS Excel, съдържаща ЕГН на служителите и колони с работните смени по дни, 
може да импортирате данните директно в графика на лицата (изтеглете примерният файл). За да направите 
импорта стартирайте процедурата Импорт на персонални графици от Excel от меню Процедури. Зарежда се 
следната форма:  

Във формата за импорт трябва да посочите колоните съответстващи на ЕГН и съответните дни от месеца. За 
по-лесно маркиране на дните от месеца може да използвате опцията "Ден 1 -> 31 (автоматично маркиране)" 
от падащият списък. 

След  като  натиснете  бутона  Импорт,  ще  бъдат  добавени  автоматично  във  фишовете  на  избраните  лица 
въведените персонални графици. 

За  да  импортирате  график  от  Excel,  трябва  да  имате  предварително  добавени  работните  смени  в 
програмата. Смените се добавят от меню Настройки > Работни графици > Работни смени. В посоченият 

пример смените изглеждат по следния начин: 
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Извънреден труд

Добавяне на извънреден труд
Може да добавите извънреден труд по следните начини:

• чрез въвеждане на часове в "Работно време"; 
• чрез използване на график; 
• чрез "Импорт на отработени часове от Excel"; 
• чрез "Импорт на персонални графици от Excel"; 

Преди  да  започнете  с  добавянето  на часовете  извънреден  труд,  трябва  да  имате  добавени  съответните 
разплащателни пера във фиша на лицето (вж.  Добавяне на фиш). За целта натиснете десен бутон в таблица 
Начисления и  изберете  Добави от  контекстното  меню.  Добавете  перо  Извънреден  труд и  в  поле  *вид 
изберете съответния вид на извънредния труд. Възможностите са следните:

• общо часове - за часовете извънреден труд през работни дни; 
• в почивни дни - за часовете извънреден труд през почивни дни; 
• в официални празници - за часовете извънреден труд на официални празници. 

Ако лицето има положен извънреден труд за повече от един случай, напр. има извънреден труд в работни и в 
почивни дни, то тогава трябва да добавите две разплащателни пера извънреден труд за всеки един от случаите - 
едно разплащателно перо за извънредният труд в работни дни и едно разплащателно перо за извънредният 
труд в почивни дни. Таблица Начисления на фиша трябва да изглежда по следният начин: 

След като сте добавили разплащателните пера в Начисления, трябва да въведете и отработените часове! 

Както процентите за извънреден труд, така и възможността цялата сума (напр. 150%, а не само 50%) да се 
отразява в перо Извънреден труд, могат да бъдат променени в Основни данни на фирмата, папка 

Настройки. Поясненията към перо Извънреден труд  могат да бъдат променени от меню Системни настройки 
> Общи настройки > Фишове > Изчисляване > При работа на график. 

Въвеждане на часове в "Работно време" 

За да  въведете  ръчно отработените  часове,  щракнете  с  десен бутон  върху  маркираният  фиш на  лицето  и  
изберете  Редакция или щракнете два пъти с мишката върху него. От форма Фиш за заплата изберете папка 
Работно време.  Въведете отработените часове в полето  Отработени общо часове за месеца и натиснете 
бутона  Запис. В случай че въведете повече часове от месечната норма, програмата ще добави часовете над 
нормата в съответното перо Извънреден труд. 
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За да бъде изчислено възнаграждението за часовете извънреден или нощен труд, трябва да има добавени 
и съответните разплащателни пера във фиша на лицето! При въвеждане на Общо отработени часове, не 
трябва да се включват часовете в отсъствие, т. е. тук трябва да се посочат реално отработените часове от 
лицето за месеца. Поставянето на  пред Отработени часове общо за месеца игнорира календара, съответно 
графика за лицето (ако има въведен) и той вече не се взема предвид при изчисляване на фиша! 

Използване на график 

Ако сте  въвели и  използвате  график  за  лицето  (вж.  Графици),  програмата  автоматично ще изчисли,  както 
часовете извънреден труд, така и техният вид (в почивни дни, в работни дни или на официални празници). В 
този случай не е необходимо да въвеждате часове в поле  Отработени часове общо за месеца. За да бъде 
изчислено  възнаграждението  за  часовете  извънреден  труд,  трябва  да  има  добавени  и  съответните 
разплащателни пера във фиша на лицето. 

Импорт на отработени часове от Excel 

В случай че имате таблица в MS Excel, съдържаща ЕГН на служителите и колони с отработените часове, може 
да импортирате данните директно във фишовете на лицата (изтеглете примерният файл). За да направите 
импорта старти-райте процедурата Импорт на отработени часове от Excel от меню Процедури. Зарежда се 
следната форма: 
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Формата е разделена условно в две полета:

• Импорт на отработени часове - в това поле трябва да изберете файл, лист (sheet) от него (в който се 
намира справката) и да обозначите съответните колони (ЕГН, отработени общо часове и т. н.); 

• Импорт на разплащателни пера в съответствие с отработените часове -  в това поле трябва да 
изберете  съответните  разплащателни  пера  за  извънреден  и  нощен  труд,  които  да  бъдат  добавени 
автоматично във фишовете на лицата. 

След като натиснете бутона Импорт, ще бъдат добавени автоматично във фишовете на избраните лица 
въведените отработени часове и посочените разплащателни пера.

Импорт на персонални графици от Excel

В случай че имате таблица в MS Excel, съдържаща ЕГН на служителите и колони с работните смени по дни, 
може да импортирате данните директно в графика на лицата. За повече информация, вж. Импорт на персонални 
графици от Excel.

Нощен труд

Добавяне на нощен труд
Може да добавите нощен труд по следните начини:

• чрез въвеждане на часове в "Работно време"; 
• чрез използване на график; 
• чрез "Импорт на отработени часове от Excel"; 
• чрез "Импорт на персонални графици от Excel"; 

Преди  да  започнете  с  добавянето  на  часовете  нощен  труд,  трябва  да  имате  добавени  съответните 
разплащателни пера във фиша на лицето (вж. Добавяне на фиш). За целта натиснете десен бутон в таблица 
Начисления и изберете Добави от контекстното меню. Добавете перо Доплащ. за нощ.труд (за доплащането 
от 0,25 лв.) и перо Приравн. на нощ.труд (за приравняването на всеки час нощен труд към дневен с коеф. от  
1,142857). Таблица Начисления на фиша трябва да изглежда по следният начин: 
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При приравняване на нощният труд и при отработена пълна норма за месеца, се получава  извънреден 
труд! Коефициента и вариантите за приравняване могат да бъдат променени в Основни данни на фирмата, 

папка Настройки. 

След като  сте  добавили разплащателните  пера в  Начисления,  трябва да  въведете  и отработените  часове 
нощен труд! 

Въвеждане на часове в "Работно време" 

За да въведете ръчно отработените часове нощен труд, щракнете с десен бутон върху маркираният фиш на 
лицето и изберете Редакция или щракнете два пъти с мишката върху него. От форма Фиш за заплата изберете 
папка Работно време. Въведете отработените часове нощен труд в полето в т. ч. отработени часове нощен 
труд и натиснете бутона Запис. 

За да бъде изчислено възнаграждение-
то за часовете нощен труд, трябва да 

има  добавени  и  съответните 
разплащателни пера във фиша на лицето! 
В случай че въвеждате само часове нощен 
труд,  не  трябва да  поставяте   пред 
Отработени часове общо за месеца! 

Използване на график 

Ако сте въвели и използвате график за лицето (вж. Графици), програмата автоматично ще изчисли часовете 
нощен труд. В този случай не трябва да въвеждате часове в поле в т. ч. отработени часове нощен труд. За да 
бъде  изчислено  възнаграждението  за  часовете  нощен  труд,  трябва  да  има  добавени  и  съответните 
разплащателни пера във фиша на лицето. 
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Импорт на отработени часове от Excel 

В случай че имате таблица в MS Excel, съдържаща ЕГН на служителите и колони с отработените часове, може 
да импортирате данните директно във фишовете на лицата (изтеглете примерният файл). За да направите 
импорта стартирайте процедурата  Импорт на отработени часове от Excel от меню Процедури. Зарежда се 
следната форма: 

Формата е разделена условно в две полета:

• Импорт на отработени часове - в това поле трябва да изберете файл, лист (sheet) от него (в който се 
намира справката) и да обозначите съответните колони (ЕГН и отработени часове нощен труд); 

• Импорт на разплащателни пера в съответствие с отработените часове -  в това поле трябва да 
изберете съответното разплащателно перо за нощен труд, което да бъде добавено автоматично във 
фишовете на лицата. 

След  като  натиснете  бутона  Импорт,  ще  бъдат  добавени  автоматично  във  фишовете  на  избраните  лица 
въведените отработени часове нощен труд и посочените разплащателни пера. 

Импорт на персонални графици от Excel 

В случай че имате таблица в MS Excel, съдържаща ЕГН на служителите и колони с работните смени по дни, 
може  да  импортирате  данните  директно  в  графика  на  лицата.  За  повече  информация,  вж.  Импорт  на 
персонални графици от Excel.

Сумирано отчитане на работното време 

Добавяне на сумирано отчитане на работното време (СОРВ)

Стъпките за добавяне на СОРВ са следните:
• настройка метода на СОРВ; 
• въвеждане периода на СОРВ; 
• маркиране на лицата, работещи на СОРВ; 
• въвеждане на отработените часове; 
• изготвяне на Декларация обр. 1. 
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Настройка метода на СОРВ

Може да изберете следните настройки за изчисляване на фишът при СОРВ от  Основни данни на фирмата, 
папка Настройки, т.10:

• от отработените часове по график за съответния месец - при този метод фишът на лицето за всеки 
месец  от  периода  на  СОРВ  ще  се  изчислява  от  реално  отработените  часове,  т.  е.  ако  лицето  е 
отработило за месеца 100 (или 200) часа, ще му се заплати възнаграждение само за 100 (или 200) часа; 

• от отработените часове по норма с изравняване в отчетния месец - при този метод фишът на лицето 
за всеки месец от периода на СОРВ ще се изчислява от уговореното възнаграждение по договор, т. е. ако 
лицето е отработило за месеца 100 (или 200) часа, ще му се заплати възнаграждение за пълен месец, 
независимо от отработените часове, равно на уговорената заплата с трудовия договор. Изравняването 
на отработените часове ще се извърши в последният месец. 

След като изберете метод (прави се еднократно), трябва да въведете периода на СОРВ.

Въвеждане периода на СОРВ

Въвеждането на периода на СОРВ се извършва от  Основни данни на фирмата. Трябва да въведете стартов 
месец и брой месеци на СОРВ.

Може  да  въведете  период  на  СОРВ  от  2  до  6  месеца.  За  по-малък  период  от  2  месеца,  СОРВ  е 
неприложим.  В случай че периода е 1  месец,  то тогава изравняването на часовете и заплащането на 

извънредният труд трябва се извършва в текущия месец, което на практика обезсмисля самото СОРВ. В този 
случай лицето работи реално на график и всеки месец му се заплаща извънредният труд, ако има такъв. В този  
случай не трябва да въвеждате период на СОРВ! 

След като въведете данните, натиснете бутона Запис. 
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Маркиране на лицата, работещи на СОРВ 

Следваща  стъпка  е  да  посочите  лицата, 
които ще работят на СОРВ. Това става като 
маркирате  фиша  на  лицето  за  месеца  на 
СОРВ, щракнете с десен бутон върху него и 
изберете  Редакция (или щракнете два пъти 
с мишката  върху него),  и  в папка  Работно 
време поставите   в  полето  Сумирано 
отчитане  на  работното  време. 
Процедурата  се  извърша  еднократно  в 
първия  месец  от  периода  на  СОРВ.  След 
активиране  на  следващ месец,  програмата 
автоматично  запазва  настройката  през 
периода на СОРВ. 

При период на СОРВ от 1 месец или по-
малък,  не  трябва  да  поставяте   в 

полето  Сумирано  отчитане  на  работното 
време! 

След като поставите   в полето  Сумирано 
отчитане  на  работното  време,  натиснете 
бутона Запис. 

Въвеждане на отработените часове 

Следващата стъпка е да въведете отработени часове за всеки един от месеците на СОРВ. Може да въведете 
отработените часове по следните начини:

• чрез въвеждане на часове в "Работно време" (вж. Добавяне на извънреден труд, Добавяне на нощен 
труд; 

• чрез използване на график (вж. Добавяне на графици, Добавяне на извънреден труд, Добавяне на 
нощен труд); 

• чрез  "Импорт на отработени часове от Excel" (вж.  Добавяне на извънреден труд,  Добавяне на 
нощен труд); 

• чрез  "Импорт  на  персонални  графици  от  Excel" (вж.  Добавяне  на  графици,  Добавяне  на 
извънреден труд, Добавяне на нощен труд). 

Извънредният  труд при СОРВ е в  размер на 50% и  се  заплаща в  месеца на  изравняване (отчитане). 
Доплащането за нощен труд и приравняването му се заплаща в месеца на полагането му! 

За  да  бъде  изчислено  възнаграждението  за  часовете  извънреден  или  нощен  труд,  трябва  да  бъдат 
добавени и съответните разплащателни пера във фиша на лицето! 

Изготвяне на Декларация обр. 1 

През  месеците  на  СОРВ,  Декларация  обр.  1  се  изготвя  по  стандартния  начин  (вж.  Декларации  за  НАП) 
Декларации за НАП, но с код 16 (генерира се автоматично). След приключване периода на СОРВ се изготвя  
коригираща Декларация обр. 1 за всеки месец от периода на СОРВ, с изключение на месеца на отчитане. За  
целта трябва да отидете в меню Приложения > Декларация обр. 1, 3 и 6 да генерирате Декларация обр. 1 за 
всеки  един  от  месеците  на  СОРВ,  с  изключение на  месеца на  отчитане (изравняване).  В  случай че  имате 
записан файл с Декларация обр. 1 за лицата на СОРВ, при натискане на бутона за генериране на Декларация  
обр. 1, програмата автоматично ще генерира коригираща Декларация обр. 1 за тези лица. 
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Обезщетение при съкращаване

Добавяне на обезщетение при съкращаване по чл. 222 ал. 1 от КТ 
За  да  добавите  сметка  за  изплатени  суми  към  даден  граждански  договор  на  определено  лице, 

маркирайте записа на лицето в таблица Лица, след което маркирайте записа на въпросния граждански договор в 
таблица  Договори,  щракнете  с  десен  бутон върху  таблица  Сметки за изплатени суми и  от  появилото  се 
контекстно меню изберете Добави. 

Стъпките за добавяне на обезщетение, са следните:
• добавяне на документ "Обезщетение при съкращаване"; 
• добавяне на фиш(ове) към обезщетението; 
• добавяне на фиш(ове) към обезщетението в по-късен месец. 

Декларация  обр.1  за  лицата  получаващи  обезщетение  при  съкращаване  се  подава  с  вид  социално 
осигурен 27. Поради това се налага добавянето на друг фиш за лицето (различен от фиша по трудовият 

договор), в който трябва да се избере вид социално осигурен "27 - (пр 60/сл 60) Лица получ. парично обезщет. 
по чл.222 ал.1". Този втори фиш се добавя към документа "Обезщетение при съкращаване". 

Добавяне на документ "Обезщетение при съкращаване" 

За да добавите "Обезщетение при съкращаване", трябва да имате добавена "Заповед за прекратяване". В 
случай  че  имате  такава,  маркирайте  трудовият  договор  на  лицето  и  щракнете  с  десен  бутон  в  таблица 
Договори. От контекстното меню изберете Добави > Обезщетение при съкращаване. 

Зарежда се следната форма: 
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Програмата  автоматично  изчислява  периода  на  обезщетението.  Натиснете  бутона  Запис,  за  да  добавите 
документа "Обезщетение при съкращаване". 

Добавяне на фиш(ове) към обезщетението 

За да добавите фиш към обезщетението, щракнете с десен бутон в таблица  Фишове и изберете добави от 
контекстното меню. Обърнете внимание на полето вид  социално осигурен във форма Фиш за обезщетение 
след съкращаване, в което трябва да е избран "27 - (пр 60/сл 60) Лица получ. парично обезщет. по чл.222 
ал.1" (вж.  снимката  по-долу).  Ако  обезщетението  обхваща  два  месеца,  то  тогава  след  активирането  на 
следващия месец, програмата ще добави автоматично и вторият фиш на обезщетението. 
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За да бъдат добавени автоматично и съответните разплащателни пера, трябва да имате създаден шаблон 
за  обезщетение  по  чл.222  ал.1.  Шаблонът  може  да  бъде  избран  от  поле  Шаблон  за  генериране  на 

разплащателни пера към фиша, а в случай че нямате създаден, може да го създадете от меню Настройки > 
Работни  заплати  >  Шаблони  за  генериране  на  фишове (вж.  шаблоните).  Ако  нямате  създаден  шаблон 
оставете полето Шаблон за генериране на разплащателни пера към фиша празно. В този случай ще трябва 
да добавите необходимите разплащателни пера ръчно! 

В таблица Начисления трябва да добавите перо за обезщетението, а в таблица Удръжки съответно ДОД, ДОО 
и ДЗПО (в случай че лицето е родено след 31.12.1959г.).

В случай че желаете разплащателното перо за сумата на обезщетението да се изчислява автоматично и 
нямата създадено такова, може да го добавите от меню Настройки > Работни заплати > Разплащателни 

пера, като изберете за алгоритъм Обезщетение при съкращаване (вж. настройката на перото).  

Добавяне на фиш(ове) към обезщетението в по-късен месец 

В случай че трябва да добавите обезщетение за месец, който вече е приключен и промените трябва да се 
отразят в текущия месец, отнасяйки се за предходен месец, то тогава трябва да направите следното: 

• Добавете  фиш  за  предходният  месец,  но  не  добавяйте  нищо  в  таблица  Начисления.  В  таблица 
Удръжки разплащателните пера за осигуровките трябва да останат със стойност 0, но не трябва да ги 
изтривате;

• Добавете фиша за текущият месец, след това добавете в таблица Начисления перо за обезщетението 
(трябва да е с пропорционалната сума за месеца). Добавете в таблица  Начисления и разплащателно 
перо със сумата на обезщетението за предходния месец. Разплащателното перо със сумата за минал 
месец трябва да е с алгоритъм  Фиксирана сума за минал месец (вж.  настройката на перото), за да 
можете да въведете месец за който се отнася. В този случай във фиша на лицето за текущият месец, в 
таблица Начисления ще фигурират две разплащателни пера - едното със сумата за текущият месец, а 
другото със сумата за миналият месец. 

Най-лесният  начин  за  изчисляване  сумата  на  обезщетението  за  минал  месец  е  като  добавите 
разплащателно перо за обезщетение (перото с алгоритъм Обезщетение при съкращаване) в миналият 

месец. Запишете изчислената сума, след което го изтрийте, за да занулите фиша. Тази сума може да я въведете  
в текущият месец, в перото отнасящо се за миналият месец. 
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Сметки за изплатени суми

Добавяне на сметка за изплатени суми

За  да  добавите  сметка  за  изплатени  суми  към  даден  граждански  договор  на  определено  лице, 
маркирайте записа на лицето в таблица Лица, след което маркирайте записа на въпросния граждански договор в 
таблица  Договори,  щракнете  с  десен  бутон върху  таблица  Сметки за изплатени суми и  от  появилото  се 
контекстно меню изберете Добави. 

Зарежда се форма Сметка за изплатени суми, в която се въвеждат данните за новата сметка:
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 Обърнете внимание на следните полета от тази форма:

• Сумата е изплатена за периода - периода в Декларация обр. 1 е в зависимост от въведеният в тези 
полета; 

• Социално осигурен и  Здравно осигурен - в зависимост от това какъв  вид осигурен е избран в тези 
полета,  се  определя  размерът  на  вноските  за  социално  и  здравно  осигуряване  по  тази  сметка  за 
изплатени суми;

• В случай че сте поставили отметка   в поле Дължимите осигуровки и данък се внасят в месеца на 
изплащане  на  сметката,  Декларация  обр.№ 6  ще  се  генерира  в  месеца  посочен  в  поле  Дата  на 
изплащане. В противен случай (полето не е маркирано) информацията за Декларация обр.№ 6 ще се 
зареди в месеца следващ посоченият в поле Дата на изплащане месец. 

След като приключите с въвеждането на информация за сметката за изплатени суми, натиснете бутона Запис и 
след това  Изход. Сметката ще се добави като нов запис в таблица  Сметки за изплатени суми. Ако желаете 
впоследствие да изтриете или промените данните за сметка за изплатени суми, маркирайте записа, щракнете с 
десен бутон и от появилото се контекстно меню изберете съответно Изтрий или Редакция.

Масово плащане

Описание на формата

Тази форма служи за изготвяне,  запис и печат на файла за масово плащане.  Стартира се от меню 
Процедури   >  Изготвяне на файл за масово плащане.
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Изготвяне на файл за масово плащане

• Зареждане  на  данни за  масово плащане -  натиснете  бутона  ,  при  което  се  зарежда  следната 
форма, в която трябва да посочите формат за банка и данни, от които ще се изготви файла.
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В полетата  изплатени от дата/до,  свързани със  Сметки за изплатени суми се  посочва  датата  на 
изплащане на сметките, а не периодът им!

След като натиснете бутона OK  ще се визуализират данните по зададените критерий.

• Запис на данните на магнитен носител - натиснете бутона , при което се зарежда следната форма 
за избор на място за запис на файла:

• Запис на данните на хартиен носител - натиснете бутона , при което данните ще бъдат записани в 
таблица на MS Excel, от където могат да бъдат отпечатани.

• Търсене на запис в таблицата - натиснете бутона , при което се зарежда следната форма:

• Прехвърляне на данните в MS Excel - натиснете бутона , при което данните ще бъдат прехвърлени 

в таблица на MS Excel.
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Осчетоводяване

Описание на формата

 

Тази  форма  служи  за  експортиране  на  данните  за  осчетоводяване  на  разходите  за  труд  към  друг 
софтуер. След зареждане на информацията за даден месец в таблицата се показват сумите за осчетоводяване. 
Тези суми са резултат от избрания шаблон за осчетоводяване и съответните счетоводни статии, съдържащи се в 
него.

Формата е разделена условно на следните части:

• Лента с бутони - служи за зареждане, изтриване, експорт и настройки на осчетоводяването.
• Данни по месеци - в тази част от формата са показани всички месеци и години, за които могат да бъдат 

заредени файлове за осчетоводяване. Данните по месеци са представени като икони във формата на 
папки. Ако една папка за даден месец е празна  , това означава, че за този месец не са зареждани 
файлове. Ако има заредени файлове, папката изглежда по следният начин . Когато маркирате дадена 
папка, в прозореца Файлове се зареждат всички създадени файлове за осчетоводяване за този месец. 

• Файлове - тази част от формата показва всички заредени файлове за осчетоводяване в избран месец. В 
един месец може да има повече от един файл за осчетоводяване. Всеки ред от таблицата съдържа 
информация  за  неговото  зареждане  -  пореден  номер,  дата  на  зареждане,  избран  шаблон  за 
осчетоводяване,  данни  от  които  е  зареден  и  дали  е  бил  експортиран  към  счетоводен  софтуер. 
Счетоводните статии от даден файл се показват, след като съответният файл бъде маркиран.

• Счетоводни статии - тази част от формата показва счетоводните статии, които се съдържат в избран 
(маркиран) файл.

Осчетоводяване

• Зареждане на нов файл - маркирайте месеца и годината в полето Данни по месеци и натиснете бутона 
, при което ще се зареди следната форма:
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От нея трябва да се избере Шаблон за осчетоводяване и Данни, от които са зарежда файла;

• Изтриване на създаден файл - маркирайте файла от таблица Файлове и натиснете бутона .

Изтриването на файл е позволено, само ако той е с последен номер за месеца!

• Експорт на файла към счетоводен софтуер - маркирайте файла от таблица Файлове, след това 
натиснете бутона , при което ще се зареди следната форма за експорт на файла:

От нея трябва да се избере Формат за 
експорт  и  в  зависимост  от  избраният 
формат  се  активират  следващите 
полета  за  задаване  на  допълнителни 
критерии при експорта,  които могат да 
бъдат различни за различните формати;

• Промяна настройките  на  шаблона за  осчетоводяване -  ако  желаете  да  промените  шаблоните  за 
осчетоводяване, натиснете бутона  и изберете  Шаблони за осчетоводяване. Зарежда се форма, в 
която можете да добавите нови шаблони или да промените съществуващите;

• Промяна настройките за експорт на счетоводни файлове - ако желаете да добавите нов формат за 
експорт (текстов, MS Excel или системен формат), натиснете бутона  и изберете Формати за експорт 
на счетоводни файлове. Зарежда се форма, в която можете да добавите новият формат;

• Експорт на файла в Excel -  ако желаете да отпечатате счетоводните статии, маркирайте файла от 
таблица Файлове, след това щракнете с десен бутон на мишката върху таблица Счетоводни статии и 
изберете опцията  Експорт към Excel.  Счетоводните статии ще се експортират в MS Excel,  откъдето 
могат да бъдат отпечатани.

Платежни документи

Описание на формата

Тази форма служи за изготвяне на платежни документи. При изготвянето им се използва информацията 
от Фишове за заплати и Сметки за изплатени суми за съответен месец, както и данни от Личните картони на 
служителите, като се взимат в предвид настройките на  Платежни документи, по които се изготвят платежни 
документи и Шаблоните за платежни. Всеки от заредените файлове може да се използва за печат на платежни 
документи, за изготвяне на файл за безкасово плащане по избран формат за банка и изготвяне на справка за 
платежни документи. Във всеки месец могат да бъдат заредени неограничен брой файлове. Стартира се от 
меню Приложения > Платежни документи.
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Формата е разделена условно на следните части:

• Лента  с  бутони -  с  нейна  помощ можете  да  заредите  нов  файл,  да  изтриете  създаден  файл,  да 
отпечатате платежни, да направите справка, да запишете файл с платежни във формат за банка или да 
промените настройките на платежните.

• Данни по месеци - в тази част от формата са показани всички месеци, за които могат да бъдат заредени 
файлове с платежни документи. Данните по месеци са представени като икони във формата на папки. 
Ако една папка за даден месец е празна , това означава, че за този месец не са зареждани файлове. 
Ако има създадени файлове, папката изглежда по следният начин . Когато маркирате дадена папка, в 
таблица Файлове се зареждат всички направени файлове с платежни документи за избрания месец.

• Файлове - тази част от формата показва всички изготвени файлове с платежни документи за избрания 
месец. Всеки ред от таблицата представлява един файл, който се състои от един или повече платежни 
документи.

• Платежни - тази част от формата показва платежните документи, които се съдържат в избран файл.

Изготвяне на платежни документи

• Зареждане на нов файл - за да заредите нов файл маркирайте месеца и годината в полето Данни по 
месеци и натиснете бутона  .  Зарежда се следната форма,  в която трябва да попълните нужните 
данни:
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След натискането на бутона ОК в поле Файлове се добавя нов ред в таблицата, съдържащ заредените 
платежни.

• Изтриване на файл с платежни - маркирайте файл, който желаете да изтриете в полето  Файлове и 
натиснете бутона .

• Печат платежни документи от файл - маркирайте файл в полето  Файлове  и натиснете бутона  . 
Зарежда се следната форма:

След натискането на бутона ОК се зарежда формата за печат на платежни документи. От нея можете да 
отпечатате платежните или да ги експортирате в PDF.
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• Справка платежни документи от файл - маркирайте файл в полето Файлове  и натиснете бутона . 
Зарежда се следната форма:

При  натискането  на  бутона  ОК,  справката  се  експортира  в  Microsoft  Excel,  откъдето  можете  да  я 
отпечатате.

• Запис на файл във формат за банка - маркирайте файл в полето  Файлове и натиснете бутона  . 
Зарежда се следната форма за избор на формат за банка и запис на файла:

• Настройки платежни документи - натиснете бутона  , за да бъдат добавени нови или редактирани 
съществуващи вече шаблони във форма Платежни документи.
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• Настройки шаблони за  получател/платец -  натиснете  бутона  ,  за  да  бъдат  добавени  нови или 
редактирани съществуващи вече шаблони във форма  Шаблони за получател/платец по платежни 
документи.
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Декларации за НАП

Описание на формата

Тази форма служи за  изготвяне на  Декларация бор.   1,  3  и  6  за НАП за  осигурените  лица във 
фирмата. Формата  се  стартира  от  меню  Приложения > Декларации  обр.   1,  3  и  6. При  изготвяне  на 
Декларации обр.  1, 3 и 6 от програмата се използва информацията от Фишове за заплати и Сметки за изплатени 
суми за съответния месец, както и данни от Личните картони и Договорите на осигурените лица.

Формата е разделена условно на следните части:

• Лента  с  бутони -  с  нейна  помощ можете  да  заредите  нов  файл,  да  изтриете  създаден  файл,  да 
отпечатате декларации или да отпечатате приемопредавателен протокол.

• Данни  по  месеци -  в  тази  част  от  формата  са  показани  всички  месеци,  за  които  могат  да  бъдат 
създадени декларации. Данните по месеци са представени като икони във формата на папки. Ако една 
папка за даден месец е празна , това означава, че за този месец не са зареждани файлове. Ако има 
създадени файлове, папката изглежда по следният начин . Когато маркирате дадена папка, в таблица 
Файлове се зареждат всички направени файлове с декларации за избрания месец.

• Запис за месец - тази част от формата показва всички изготвени файлове с декларации за избрания 
месец. Всеки файл от таблицата представлява един запис, който се състои от едно или повече осигурени 
лица (при Декларация обр. 1), или на една или повече декларации (при Декларация обр. 6).

• Осигурени лица -  тази  част  от  формата показва  осигурените лица,  които  се съдържат  в  записа  от 
таблица Запис за месец.
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Създаване на файлове

• Зареждане на файл с Декларации обр.  1, 3 и 6 - маркирайте желаният месец в прозорец Данни по 

месеци и  натиснете  бутона  ,   или съответно  .  Ще се  появи  следната  форма,  от  която  е 

необходимо да потвърдите зареждането на данните.

След зареждане на информацията, новият запис се появява в таблица Записи за месец, а в таблица 
Осигурени лица се показват декларациите, които този запис съдържа.

• Запис на файла за Декларации обр.  1, 3 и 6 - маркирайте даден запис за Декларации обр.  1, 3 или 
6  за  избран  месец  и  година  и  натиснете  бутона  .  При  запис  на  файла  за  Декларация  обр.   1, 
програмата  извършва  проверка  и  няма  да  допусне  запис  на  файла,  ако  бъдат  открити  грешки. 
Некоректните записи ще бъдат отбелязани с  пред тях;

За да прегледате запис с открита грешка, маркирайте го като щракнете с ляв бутон върху него, след това 
натиснете десен бутон и изберете Редакция (можете да щракнете директно два пъти с ляв бутон върху 
него).
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В зависимост от характера на грешките може да се налагат корекции във фишове за заплати, сметки за 
изплатени суми или лични картони за съответните осигурени лица. Направените корекции за тези лица 
оказват влияние върху техните декларации след презареждане на информацията за месеца. Ако няма 
допуснати грешки или след като грешките бъдат отстранени, се появява форма, от която можете да 
запишете информацията на файл. По този начин се гарантира коректността на данните, които подавате в 
НАП.

Записът на данните се извършва, само ако информацията за осигурените лица е коректна.

Данните  за  Декларация обр.  № 6  се  извличат  от  декларациите  за  всички  осигурени лица,  за  които 
осигурителните вноски са дължими към месеца, за който се изготвя тази Декларация обр. № 6. Поради 
това записът на файла за Декларация обр. № 6, следва да се извършва след като са записани данните 
за Декларация обр. № 1 за съответните осигурени лица.

• Справка/печат на хартиен носител - маркирайте запис за Декларации обр. № 1 или 6 за избран месец 
и натиснете бутона   (може да щракнете и с десен бутон върху записа и да изберете Печат на  

хартиен носител).  Ще се зареди форма,  от  която можете да зададете параметрите за печат.  След 
потвърждаване  декларацията  се  зарежда  в  Microsoft  Word,  от  където  впоследствие  може  да  бъде 
отпечатан.
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• Печат  на  приемопредавателен  протокол -  маркирайте  запис  за  Декларации  обр.  №  1  или  6  и 
натиснете  бутона   (може да  щракнете и  с  десен  бутон  върху  записа  и  да  изберете Печат на  

Приемопредавателен протокол). Ще се зареди форма, от която можете да зададете параметрите за 
печат.  След  потвърждаване  приемопредавателния  протокол  се  зарежда  в  Microsoft  Word,  от  където 
впоследствие може да бъде отпечатан.
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Уведомления по чл.62

Описание на формата

Тази форма служи за изготвяне на Уведомления по чл.62, ал.4 за НАП. Формата се стартира от меню 
Приложения  >  Уведомления по чл.62,  ал.4.  При изготвяне на уведомленията се използва информация от 
Личните картони на служителите. Програмата генерира уведомления, само когато има промяна в данните за 
наетите лица (такива промени са сключване и прекратяване на трудов договор, промяна на длъжността на  
лицето, промяна на срока и т. н.).

Създаване на файл с Уведомления по чл.62

• Създаване на нов файл с уведомления - натиснете бутона  , за да заредите информация за нов 
файл с уведомления. Стартира се следната форма, от която е необходимо да потвърдите зареждането 
на данните.

След  зареждане  на  информацията,  новият  файл  се  появява  в  таблица  Файлове,  а  в  таблица 
Уведомления се зареждат уведомленията, които този файл съдържа.
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• Запис на магнитен носител - маркирайте файл от таблица Файлове и натиснете бутона . При запис 
на файла за Уведомления по чл.62, програмата извършва проверка и няма да допусне записа му, ако 
бъдат открити грешки . Некоректните записи ще бъдат отбелязани с  пред тях.

За да прегледате запис от таблица Уведомления, в който има открита грешка, щракнете два пъти с ляв 
бутон върху името на съответното лице от списъка  (или маркирайте лицето като щракнете с ляв  
бутон и след това щракнете с десен бутон върху него и изберете  Редакция). За да отстраните 
грешката в маркираното уведомление, маркирайте лицето като щракнете с ляв бутон върху него и  
след това щракнете с десен бутон и от появилото се контекстно меню изберете  Данни за лицето. 
Ще се отвори  Личният картон на служителя,  от където можете да редактирате некоректните данни. 
След като отстраните грешките, трябва да заредите отново информацията за файла.

Ако няма допуснати грешки, се появява форма, от която можете да запишете информацията на файл. По 
този начин се гарантира коректността на данните, които се подават в НАП;

• Печат на уведомления - маркирайте файл от таблица Файлове и натиснете бутона . Ще се зарази 
предпечатна форма на програмата, от където впоследствие можете да отпечатате уведомленията от 
избрания файл.

• Печат на придружително писмо - маркирайте файл от таблица Файлове и натиснете бутона . Ще се 
зареди  форма,  от  която  можете  да  зададете  параметрите  за  печат.  След  потвърждаване, 
придружителното писмо се зарежда в Microsoft Word, от където впоследствие може да бъде отпечатано.

• Промяна статуса на файла на "Приет" -  след като даден файл е подаден и приет в ТД на НАП, 

потвърдете статуса му на  Приет чрез бутона  . Бутонът е активен, само когато маркирате файл със 
статус  Записан (информацията  от  него  е  била  проверена  и  прехвърлена  на  магнитен  носител). 
Впоследствие приетата информация в НАП се сравнява с данните за наетите лица и ако има промени, 
програмата генерира нови уведомления.

ВАЖНО:  Записите маркирани като "Приет", НЕ МОГАТ да бъдат променяни и изтривани!
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Описи за изплащане на обезщетения

Описание на формата

Тази форма служи за изготвяне на файлове с описи за изплащане на обезщетения за НОИ. Стартира се  
от меню Приложения  > Описи за изплащане на обезщетения.

Формата е разделена условно на следните части:

• Лента  с  бутони -  с  нейна  помощ можете  да  заредите  нов  файл,  да  изтриете  създаден  файл,  да 
запишете файл, да запишете и отпечатате придружително писмо.

• Данни по месеци - показани са всички месеци и години, за които могат да бъдат изготвени файлове с  
описи. Данните по месеци са представени като икони във формата на папки. Ако една папка за даден 
месец е празна , това означава, че за този месец не са зареждани данни за описи. Ако има създадени 
файлове, папката изглежда по следният начин .

• Файлове за месец - показва всички направени файлове с описи в избран месец като в един месец може 
да има повече от един файл.  Заглавията на файловете с описи показват пореден номер и дата на 
създаване. Файловете за даден месец са представени като икони във формата на празен лист . Ако 

върху иконата на даден файл има изобразена дискета  , това означава, че информацията от него е 
била прехвърлена на магнитен носител. В програмата се приема, че информацията от даден файл е 
подадена в НОИ тогава, когато данните от файла са били записани успешно на магнитен носител.

• Описи - показва описите за лицата, които се съдържат в избран (маркиран) файл за даден месец. Всеки  
ред от таблицата представлява един Опис за изплащане на обезщетения.
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Създаване на описи за изплащане на обезщетения

• Създаване на нов файл с описи - маркирайте месеца и годината в полето Данни по месеци и 
натиснете бутона . Зарежда се следната форма:

След натискането  на  бутона  ОК в  поле  Файлове за  месец се  записва  файла   съдържащ всички 
въведени описи за месеца. Заглавието на файла показва пореден номер и дата на създаване.

• Запис на файла - маркирайте файла  в полето Файлове за месец и натиснете бутона . Зарежда 
се следната форма, в която трябва да изберете представляващ и приносител, и да въведете съответните 
дати:

След като натиснете бутона ОК, се зарежда форма за избор на място за запис на файловете. Описа се 
записва под името POPO2007.TXT, а придружителното писмо като  POPP2007.TXT. След записа, иконата 

на файла ще се промени на , което означава, че информацията е записана.
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При натискането на бутона  ОК придружителното писмо ще се експортира в  Microsoft Word, след което 
можете да го отпечатате.

• Печат на приложения към описа за всяко лице -  маркирайте желаният файл с опис   в полето 
Файлове за месец, след това маркирайте записа за лицето в поле  Описи,   натиснете десен бутон и 
изберете Печат.

При избор на приложение за печат,  то ще се експортира в  Microsoft  Word,  след което можете да го 
отпечатате.

• Редакция на описа за лице - маркирайте желаният файл с опис  в полето Файлове за месец, след 
това  маркирайте  записа  за  лицето  в  поле  Описи, натиснете  десен  бутон  върху  записа  и  изберете 
Редакция.
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Печат на справки и документи

Справки и документи, отнасящи се за цялата фирма

Справките отнасящи се за служителите в цялата фирма или в конкретно звено могат да бъдат 
отпечатани от меню Печат, като изберете съответната подкатегория.

Справките от категории Личен състав, Работни заплати и Граждански договори на меню Печат могат да 
бъдат отпечатани и с помощта на следните бутоните:

 Личен състав

• Щатно разписание - показва щатното разписание към избран месец;
• Заявления за ползване на отпуск - показва подадените заявления за отпуск за определен период;
• Заповеди за разрешаване на  отпуск -  показва  издадените  заповеди за  разрешаване на  отпуск  за 

определен период;
• Регистър на  болничните листове -  показва  регистъра на  въведените  болнични  листове  за  избран 

период;
• Неизползвани дни отпуск по години - справката показва неизползвани дни платен отпуск по години.
• Потребителски справки по длъжности - потребителските справки по длъжности се дефинират от Вас. 

Когато имате нужда от справка, която не съществува в системата, Вие можете да извлечете нужната Ви 
информация, като създадете потребителска справка (вж. меню Настройки > Потребителски справки);

• Потребителски справки по наети лица - потребителските справки по наети лица се дефинират от Вас. 
Когато имате нужда от справка, която не съществува в системата, Вие можете да извлечете нужната Ви 
информация, като създадете потребителска справка (вж. меню Настройки > Потребителски справки).

 Работни заплати

• Печат на фишове - групов печат на фишове за заплати за избран месец;
• Присъствена форма – печат на присъствената форма за избран месец;
• Ведомост за заплати - ведомост за заплати за избран месец;
• Рекапитулация - обща рекапитулация за избран месец;
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• Рекапитулация по пера - рекапитулация по пера за избран месец;
• Рекапитулация по фондове - рекапитулация по фондове за избран месец;
• Начислени суми по пера - справката показва начислените суми по избрано разплащателно перо за 

период;
• Удържани суми по пера -  справката  показва  удържаните  суми по  избрано разплащателно перо за 

период;
• Отсъствия за период по пера - справката показва отсъствията (отпуски, болнични и др.) за избран 

период;
• Проценти за прослужено време - справката показва процентите за клас прослужено време и трудовия 

стаж  към работния  (текущия)  месец.  С  тази  справка  могат  да  бъдат  показани  и  само  променените 
проценти за клас за работния месец;

• Неизползвани дни платен отпуск по години - справката показва неизползвани дни платен отпуск по 
години;

• Консолидация на неизползван отпуск от минали години - справката показва всички лица, които са 
използвали  платен  отпуск  от  минали  години  в  зададения  период.  За  всяко  от  лицата  се  показва 
разликата между начислената и провизираната сума за ползвания платен отпуск, както и съответните 
осигуровки върху тази разлика;

• Провизиране на неизползван платен годишен отпуск - справката показва всички лица, които имат 
неизползван  платен  годишен  отпуск  за  предходната  година  (ако  работният  месец  е  декември  -  за 
текущата  година).  Освен  неизползваните  дни  платен  отпуск,  справката  показва  (изчислява)  и 
съответните суми, които биха се изплатили при ползване на тези дни отпуск;

• Потребителски справки по фишове - потребителските справки за работни заплати се дефинират от 
Вас. Когато имате нужда от справка, която не съществува в системата, Вие можете да извлечете нужната 
Ви информация, като създадете потребителска справка (вж. меню Настройки > Потребителски справки).

 Граждански договори

• Сметки за изплатени суми - справка за изплатените суми по сметки за избран период;
• Суми по задачи - справка за изплатените суми по задачи за изпълнение в Гражданските договори за 

период;
• Вноски за сметка на изпълнителя - справка за дължимите осигуровки от изпълнителя по граждански 

договори;
• Вноски за сметка на възложителя - справка за дължимите осигуровки от възложителя по граждански 

договори;
• Служебни бележки по чл. 45, Ал от ЗДДФЛ - групов печат на служебни бележки;
• Справка по чл.  73  от  ЗДДФЛ -  печат  на  хартиен носител ,  както  и запис на  магнитен носител на 

справката по чл. 73 от ЗДДФЛ, при което се извършва проверка за коректността на данните. Печат на 
Приемопредавателен протокол към тази справка;

• Потребителски  справки  по  сметки -  потребителските  справки  по  сметки  за  изплатени  суми  се 
дефинират от Вас. Когато имате нужда от справка, която не съществува в системата, Вие можете да 
извлечете  нужната  Ви  информация,  като  създадете  потребителска  справка  (вж.  меню  Настройки > 
Потребителски справки).

Справки и документи за конкретно лице

Този бутон се намира в дясно от таблица  Лица в  Основната форма и служи за печат на документи и 
справки, касаещи избрано лице от таблицата. Бутонът е активен, само когато маркирате лице от таблица 

Лица. Документите и справките, които могат да бъдат разпечатани от този бутон, ще се отнасят за маркираното 
лице. За да изберете конкретен документ или справка, щракнете с мишката върху стрелката на бутона.

Справки и документи за договори

Този бутон се намира в дясно от таблица Договори в Основната форма и служи за печат на документи и 
справки, касаещи договорите на лицата. Бутонът е активен, само когато маркирате конкретен договор от 

таблица Договори. Документите и справките, които могат да бъдат разпечатани от този бутон, ще се отнасят за  
маркирания договор. Могат да бъдат отпечатани следните видове справки, в зависимост от вида на маркирания 
договор:

Трудов договор
• Трудов договор - печат на трудов договор;
• Допълнително споразумение - печат на избрано допълнително споразумение. Отпечатването на този 

документ  е  възможно,  само  когато  в  таблица  Договори и  документи е  избрано  допълнително 
споразумение;
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• Заповед  за  прекратяване -  печат  на  заповед  за  прекратяване.  Отпечатването  на  този  документ  е 
възможно, само когато в таблица Договори и документи е избрана заповед за прекратяване;

• Заповед  за  изплащане  на  обезщетение -  печат  на  заповед  за  изплащане  на  обезщетение. 
Отпечатването на този документ е възможно, само когато в таблица  Договори и документи е избрано 
обезщетение при съкращаване;

• Удостоверение  за  детски -  с  този  документ  се  удостоверява  полученото  брутно  трудово 
възнаграждение и получените обезщетения за временна нетрудоспособност и майчинство от лицето за 
период;

• Удостоверение за получени доходи -  с  този документ се удостоверява полученото брутно трудово 
възнаграждение и получените обезщетения за временна нетрудоспособност и майчинство от лицето за 
период;

• Удостоверение за изчисляване на обезщетения от НОИ - този документ удостоверява изплатените 
трудови възнаграждения и използваните отпуски за зададен период преди прекратяване на трудовия 
договор с лицето;

• Служебна бележка по чл.45, ал.1 от ЗДДФЛ - служебната бележка се използва за удостоверяване пред 
друг  работодател  на  получените  доходи  от  трудови  и/или  приравнени  към  тях  правоотношения, 
удържаните осигурителни вноски и удържаният данък по ЗДДФЛ за една календарна година. Издава се 
от работодателя по основното трудово правоотношение към 31 декември на данъчната година;

• Служебна  бележка  по  чл.45,  ал.2  от  ЗДДФЛ -  служебната  бележка  се  издава  когато  трудовото 
правоотношение  е  прекратено  през  течение  на  годината  или  когато  лицето,  което  я  издава,  не  е 
работодател по основното трудово правоотношение към 31 декември на данъчната година;

• Справка-декларация  до  ТП  на  НОИ  (Обр.  Б-4) -  тази  справка  служи  за  удостоверяване  на 
осигурителния доход преди прекратяване на правоотношението с лицето, с цел отпускане на парично 
обезщетение за безработица;

• Удостоверение  за  пенсиониране  обр.УП-2  -  автоматично  изготвяне  и  печат  на  Удостоверение  за 
пенсиониране обр.УП-2 (експортира се в MS Word, откъдето може да бъде отпечатано); 

• Удостоверение  за  пенсиониране  обр.УП-3  -  автоматично  изготвяне  и  печат  на  Удостоверение  за 
пенсиониране обр.УП-3 (експортира се в MS Word, откъдето може да бъде отпечатано); 

• Печат на документ по шаблон - печат на избран документ или справка, които първо са добавени от 
форма  Шаблони  за  печат  на  справки  и  документи.  Ако  имате  нужда  от  потребителски  шаблон  за 
документ, който не е регистриран до момента в системата, можете да го създадете чрез интерфейс на 
Microsoft Word (вж. меню Настройки > Шаблони за документи).

Граждански договор
• Граждански договор - печат на граждански договор;
• Служебна бележка по чл.45, ал.4 за период - с този документ се удостоверява пред друг работодател 

получената сума по сметки за изплатени суми, удържаните осигурителни вноски и удържания данък по 
ЗДДФЛ за период;

• Печат на документ по шаблон - печат на избран документ или справка, които първо са добавени от 
форма  Шаблони  за  печат  на  справки  и  документи.  Ако  имате  нужда  от  потребителски  шаблон  за 
документ, който не е регистриран до момента в системата, можете да го създадете чрез интерфейс на 
Microsoft Word (вж. меню Настройки > Шаблони за документи).

Печат на фишове и сметки за изплатени суми

Фишове - този бутон се намира в дясно от таблица  Работни заплати в  Основната форма и служи за 
печат на фишове и документи, касаещи работната заплата на лицето. Бутонът е активен, само когато 

маркирате конкретен фиш от таблица  Фишове. Документите и справките, които могат да бъдат отпечатани с 
този бутон, са следните:

• Печат на фиш - печат на фиша на маркираното лице;
• Печат на документ по шаблон - печат на избран документ или справка, които първо са добавени от 

форма  Шаблони  за  печат  на  справки  и  документи.  Ако  имате  нужда  от  потребителски  шаблон  за 
документ, който не е регистриран до момента в системата, можете да го създадете чрез интерфейс на 
Microsoft Word (вж. меню Настройки > Шаблони за документи).

Сметки за изплатени суми - този бутон се намира в дясно от таблица Работни заплати в  Основната 
форма и служи за печат на сметки за изплатени суми и документи,  касаещи граждански договор на 

избрано лице. Бутонът е активен, само когато маркирате конкретна сметка за изплатени суми от таблица Сметки 
за изплатени суми. Документите и справките, които могат да бъдат отпечатани с този бутон, са следните:

• Сметки за изплатени суми - печат на сметката за изплатени суми;
• Сметки за изплатени суми с декларация -  печат на сметката за изплатени суми и декларация за 

осигурителния доход на лицето;
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• Служебна бележка по чл.45, ал.4 от ЗДДФЛ - с тази служебна бележка се удостоверява пред друг 
работодател  получената  сума  по  сметки  за  изплатени  суми,  удържаните  осигурителни  вноски  и 
удържания данък по ЗДДФЛ за период;

• Печат на документ по шаблон - печат на избран документ или справка, които първо са добавени от 
форма  Шаблони  за  печат  на  справки  и  документи.  Ако  имате  нужда  от  потребителски  шаблон  за 
документ, който не е регистриран до момента в системата, можете да го създадете чрез интерфейс на 
Microsoft Word (вж. меню Настройки > Шаблони за документи).

Следващ месец

Активиране на следващ месец

Тази процедура служи за прехвърляне на фишовете за заплати и всички настройки в следващ месец.  
Формата се стартира от меню Процедури > Активиране на следващ месец.

Чрез тази процедура фишовете за заплати на всички щатни служители ще бъдат прехвърлени и преизчислени в 
следващ месец. Трудовият стаж на всеки служител ще бъде преизчислен в новия месец, като се има предвид 
текущия трудов стаж на лицето (виж папка Служебни данни от Картон на служител) и отработените дни за 
месеца. Ако във фишовете за заплати има разплащателни пера от вид Отсъствия и те продължават в следващ 
месец, програмата автоматично ще ги прехвърли в новия месец. Ако за даден служител е въведена дата на 
напускане на или преди първо число на месеца, който ще бъде активиран, това лице ще бъде преместено в  
папка Напуснали служители от Структурата на фирмата.

Програмата  работи  в  отворен период.  След  активирането  на  следващ  месец  Вие  ще  можете  да 
променяте информацията за предходни месеци, ако това се налага.

Актуализация

Проверка за нова версия
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При наличието на нова версия, програмата показва съобщение в долния ляв ъгъл (при наличието на активна 
интернет връзка). Проверката за нова версия на програмата може да се направи и от меню Помощ > Проверка 
за нова версия. Когато проверката приключи, програмата показва съобщение в долния ляв ъгъл дали е открита 
нова версия.

Изтегляне и стартиране на актуализация

Ако  е  открита  нова  версия  на  програмата,  можете  да  я  изтеглите  с  помощта  на  меню  Помощ  > 
Изтегляне на актуализация на програмата или като щракнете върху индикатора в долния ляв ъгъл, при което 
ще се зареди съобщение с информация за новата версия. За да изтеглите актуализацията натиснете бутона 
Изтегли.

След като бъде изтеглена актуализацията на програмата, ще се покаже следното съобщение в долният ляв ъгъл 
на програмата:

Ако щракнете върху него, ще се покаже съобщение за потвърждаване на актуализацията.

Ако потвърдите с Да, ще се зареди автоматичния инсталатор на програмата. Следвайте неговите инструкции.
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За успешно изтегляне на актуализацията е необходима връзка с интернет и липса на просрочени 
задължения.

Актуализация от сайта на MSoft

В случай, че не успеете да актуализирате програмата по описаният по-горе начин, можете да изтеглите 
актуализацията от Вход за клиенти в сайта на MSoft. Въведете потребителското си име и парола и натиснете 
Вход. Щракнете върху  Продукти и след това върху  Актуализация (StyleUpdate.exe). Запишете на 
Вашия компютър файла StyleUpdate.exe (актуализиращата програма).

Стартирайте го  (като щракнете два пъти върху него), за да започне процеса на актуализация и 
следвайте инструкциите.
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