[bookmark: _GoBack]Для отправки заявки на добавление / изменение централизованного начисления необходимо заполнить форму, представленную ниже, и прикрепить ее к заявке в службу технической поддержки в подсистеме «Кадровый учет и расчет заработной платы» в виде отдельного файла.
Таблица 1 – Форма заявки на добавление / изменение централизованного начисления
	№ п/п
	Атрибут
	Описание атрибута 
(курсивом приведен пример информации, которую может содержать данная ячейка)

	1
	Вид операции
	Добавление начисления / Изменение начисления

	2
	Наименование начисления
	Наименование нового начисления / Наименование начисления, которое необходимо изменить

	3
	Код начисления
	Код нового начисления / код начисления, которое необходимо изменить

	Строки 4-24 заполняются при необходимости добавления нового начисления

	4
	Назначение начисления
	Повременная оплата труда и надбавки, премия, оплата отпуска и т.д.

	5
	Результат рассчитывается
	Да / Нет

	6
	Формула расчета
	Ячейка заполняется, если результат начисления рассчитывается

	7
	Начисление выполняется
	Ежемесячно, по отдельному документу и т.д. (заполняется при необходимости)

	8
	Периодичность начисления
	Не контролировать, раз в год и т.д. (заполняется при необходимости)

	9
	Вид отпуска
	Заполняется при выборе назначения начисления, связанного с отпуском (справочник «Виды отпусков»)

	10
	Начисляется в отпуске по уходу
	Да / Нет

	11
	Выполнять в документах разовых начисления
	Да / Нет

	12
	Включать в ФОТ
	Да / Нет

	13
	Поддерживает несколько одновременно действующих начислений
	Да / Нет

	14
	Базовые виды расчета
	Перечень начислений, на основании которых должен происходить расчет базы (заполняется, если начисление использует расчет базы)

	15
	Период расчета базы
	Текущий месяц, текущий квартал, предыдущий месяц и т.д. (заполняется, если начисление использует расчет базы)

	16
	Вид времени
	Обозначение в учете времени и стажах (выбирается из справочника «Виды использования рабочего времени»)

	17
	Включать в базу начислений при расчете среднего заработка
	Да / Нет

	18
	В базу начислений входит как
	Заполняется, если вид расчета включается в базу начислений при расчете среднего заработка (общий заработок, премия, учитываемая частично и т.д.)

	19
	При расчете среднего заработка это начисление индексируется
	Да / Нет

	20
	Премия начисляется за
	Заполняется при выборе назначения начисления «Премия» (текущий месяц, предыдущий месяц и т.д.)

	21
	НДФЛ
	Не облагается / Облагается (если выбрано «Облагается», то необходимо указать код дохода)

	22
	Категория дохода
	Оплата труда и т.д. (заполняется при необходимости)

	23
	Месяц, за который начислен доход
	В течении которого осуществлялся расчет / по итогам которого осуществлялся расчет

	24
	Налог на прибыль, вид расхода по ст. 255 НК РФ
	Не включается в расходы по оплате труда / Учитывается в расходах на оплату труда по статье (с указание статьи)

	25
	Страховые взносы, вид дохода
	Доходы облагаемые /Доходы не облагаемые (с указанием)

	26
	Исполнительное производство, вид дохода
	Обозначение вида дохода (выбирается из справочника)



