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Введение
Настоящее пособие является практическим руководством по работе с модулем «МОЛ Учёт счёта 27» в комплексной системе «Талисман–SQL».
Опытные специалисты, разработавшие данный модуль, всегда готовы оказать информационную и техническую поддержку пользователей и ответить на все вопросы, возникающие в процессе его использования. 
Описание интерфейса программы можно посмотреть в инструкции «Общие сведения».

Описание администрирования программы можно посмотреть в инструкции администратора. 
Приобретая модуль «МОЛ Учёт счёта 27», Вы тем самым даёте согласие не допускать копирование программы и документации без письменного разрешения фирмы. 
Фирма оставляет за собой право периодически вносить поправки и (или) изменения в документацию.
Дополнительные возможности.
· Фирмой-разработчиком по телефонам +7 (861) 255-0-552, +7 (929) 833-44-90, +7 (938) 509-53-33 организована «горячая линия», с помощью которой можно бесплатно получить консультацию по работе с системой с 900 до 1800 (кроме выходных и праздничных дней, перерыв с 1300 до 1400).

· Вы можете обратиться к разработчикам по e-mail: co@talisman-sql.ru.

· Запрос лицензионного ключа нужно отправлять на e-mail: key@talisman-sql.ru.

· Инструкции к программе можно просмотреть на сайте help.talisman-sql.ru.

· Предоставляются бесплатные консультации в офисе по адресу: г. Краснодар, ул. Гаврилова 12.
· Контакты представителей в г. Кореновск, ул. Мира, 138. Телефон (86142)5-07-88, e-mail: talisman@polechudes.com.

· Для учреждений работающих по защищённому каналу VipNet. Вопросы в письменной форме и базы данных можно отправить по адресу «ДСЗН–ООО Программные разработки».

МЫ ВСЕГДА РАДЫ ВАМ ПОМОЧЬ!
1 Описание процесса работы

1. Добавьте места пользования имуществом учреждения.

2. При необходимости внесите данные в справочники модуля.

3. Внесите характеристики материальных объектов в инвентарные карточки.

4. Создайте ведомости на выдачу материальных ценностей.

5. Сделайте накладные на выдачу в пользование материальных ценностей.
6. Передайте ведомости и накладные в бухгалтерию. 

7. Сформируйте отчётные формы по выполненным операциям. 
2 Вход в модуль

Чтобы зайти в модуль «МОЛ Учёт счёта 27», выполните следующие действия. 

8. Войдите в программу под пользователем МОЛ. 
Обратите внимание: данные будут доступны только под пользователем, которые их внёс. Например, под Администратором не будут доступны данные других пользователей.
9. Чтобы войти в модуль, перейдите на вкладку «Рабочий стол – Бухгалтерия –Нефинансовые активы – Учёт счёта 27» и нажмите кнопку «МОЛ Учёт счёта 27» (рис. 2-1).
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рис. 2-1
Откроется модуль «МОЛ Учёт счёта 27».

Примечание: для быстрого входа в модуль можно создать специальный ярлык. Как это сделать смотрите в инструкции «Общие сведения».
3 Добавление мест пользования

Чтобы внести места пользования имуществом, выполните следующие действия.

10. Откройте справочник «Местонахождение объектов». Располагается в меню «Справочники \ Места пользования» (рис. 3-1).
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рис. 3-1
11. Нажмите кнопку [image: image4.bmp] – «Добавить». Откроется форма ввода данных (рис. 3-2).
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рис. 3-2
12. Укажите адрес места пользования. 

· Чтобы добавить адрес из КЛАДР, нажмите кнопку [image: image6.bmp] в конце поля «Данные из КЛАДР». Выберите нужный адрес и нажмите кнопку «ОК». Форма ввода данных заполнится адресными данными. Номер дома, корпуса, кабинета вводится вручную.
· Чтобы внести адрес вручную, введите его в поле «Полное наименование».
13. Если место является складом, включите опцию «Склад». 

14. Чтобы сохранить данные, нажмите кнопку [image: image7.bmp] – «Подтвердить изменения». В справочник будет добавлен новый адрес места пользования имуществом.
4 Справочники

Справочники модуля заполняются одинаково. Рассмотрим их заполнение на примере справочника «Номенклатура» (рис. 4-1).
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рис. 4-1
Чтобы внести данные в справочник, нажмите кнопку [image: image9.bmp] – «Добавить». Откроется форма ввода данных (рис. 4-2). 
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рис. 4-2
Заполните форму и нажмите кнопку [image: image11.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить.
5 Инвентарные карточки

Журнал содержит инвентарные карточки объектов. Располагается в меню «Журналы». Окно журнала имеет вид (рис. 5-1).
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рис. 5-1
Свойства журнала. 
15. Чтобы показать только новые объекты, воспользуйтесь кнопкой [image: image13.png]


 – «Только новые».
16. Чтобы просмотреть документы по инвентарной карточке, воспользуйтесь кнопкой [image: image14.png]


 – «Документы по инвентарной карточке».

Глава содержит следующие разделы. 

Заполнение инвентарных карточек.
Документы по инвентарной карточке.
Заполнение инвентарных карточек

Обратите внимание. Заполняются поля карточки, которые открыты на редактирование администратором модуля Счёт 27.

Чтобы внести характеристики в инвентарные карточки, выполните следующие действия. 
17. Выберите рабочий период в окне модуля.

18. Выберите нужную карточку и нажмите кнопку [image: image15.bmp] – «Изменить». Откроется форма ввода данных (рис. 5-2).
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рис. 5-2
19. Заполните нужные поля и вкладки.

20. Нажмите кнопку [image: image17.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить.
Документы по инвентарной карточке

21. Чтобы добавить документ по инвентарной карточке (амортизация, кап.ремонт, модернизация, разукомплектация), выполните следующие действия. 

22. Откройте журнал «Карточки ОС». Располагается в меню «Журналы».

23. Нажмите кнопку [image: image18.png]


 – «Документы по инвентарной карточке». Откроется отдельный журнал (рис. 5-3).
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рис. 5-3
24. Нажмите кнопку [image: image20.png]


 – «Добавить запись». Откроется форма ввода данных (рис. 5-4).
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рис. 5-4
25. Выберите типовую операцию. 

26. Укажите дату, номер, тип и сумму документа.

27. Укажите проводку документа.

28. Нажмите кнопку [image: image22.png]


 – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить.

6 Ведомость на выдачу МЦ

Ведомости выдачи материальных ценностей находятся в журнале «Ведомости выдачи МЦ». Журнал располагается в меню «Журналы». 

Глава содержит следующие разделы. 

Создать ведомость.
Передать в бухгалтерию.
Создать ведомость

Чтобы создать ведомость выдачи МЦ, выполните следующие действия. 

29. Выберите рабочий период в окне модуля.

30. Откройте журнал «Ведомости выдачи МЦ» (рис. 6-1).
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рис. 6-1
31. Нажмите кнопку [image: image24.bmp] – «Добавить». Откроется форма ввода данных (рис. 6-2).
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рис. 6-2
32. Форма заполнится автоматически. При необходимости дату и номер документа можно изменить. Нажмите кнопку [image: image26.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. В журнале создастся «шапка» новой ведомости со статусом «Черновик».
Передать в бухгалтерию
Чтобы передать ведомость в бухгалтерию, выполните следующие действия. 

33. Выберите рабочий период в окне модуля.

34. Откройте журнал «Выдача и списание». Располагается в меню «Журналы».
35. Выберите нужную ведомость. В детальной части будут отображаться накладные, включённые в данную ведомость (рис. 6-3). 
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рис. 6-3
36. Нажмите кнопку [image: image28.png]


 – «Передать выбранные записи в бухгалтерию». Документ сменит статус на «Передан в бухгалтерию» (рис. 6-4).
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рис. 6-4
7 Накладная на выдачу МЦ в пользование

Передача материальных ценностей в пользование делается в журнале «Выдача и списание». Располагается в меню «Журналы». Окно журнала имеет вид (рис. 7-1)
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рис. 7-1
Глава содержит следующие разделы. 

Передача МЦ пользователям.
Перемещение между МОЛ.
Передача МЦ пользователям

Обратите внимание. Накладная на выдачу проводится через ведомость. 
Чтобы создать накладную на выдачу МЦ в пользование, выполните следующие действия. 

37. Выберите рабочий период в окне модуля.

38. Откройте журнал «Выдача и списание». Располагается в меню «Журналы».

39. Перейдите на нужную вкладку: «Оперативный учёт» (здесь находятся забалансовые средства) или «Материалы».

Примечание: основные средства передаются только МОЛ.

40. Нажмите кнопку [image: image31.bmp] – «Добавить». Откроется форма ввода данных (рис. 7-2).
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рис. 7-2
41. Введите данные.

Дата/Номер – поля заполняются автоматически. При необходимости дату и номер документа можно изменить.

Ведомость – выберите ведомость выдачи МЦ, в которую нужно включить данную накладную. Без ведомости накладные не могут быть переданы в бухгалтерию. 
Нормативный документ – используется для модулей материальной части в печатной форме «Акт списания материалов (ф. 0504230)», в поле «Заключение комиссии» дополнительно печатаются нормативные документы, указанные в «Счёте 27».
42. Сделайте передачу МЦ.
· Чтобы передать пользователю, выберите в поле «Вид документа» значение «Выдача МЦ» и сотрудника в поле «Получатель».

· Чтобы передать отделу, выберите в поле «Вид документа» значение «Выдача МЦ» и подразделение в поле «Отдел».
43. Нажмите кнопку [image: image33.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

44. Перейдите в детальную часть «Быстрый ввод». Здесь отображаются все позиции, закреплённые за МОЛ, остаток которых больше 0.

45. Введите количество передаваемых материальных ценностей в колонку «Количество». Колонка выделена цветным фоном. Накладная со статусом «Черновик» создана.
Примечание: после проведения ведомости и смены статуса, накладную нельзя будет изменить. 

Перемещение между МОЛ

Обратите внимание. Накладная на передачу МОЛ проводится без ведомости. 
Чтобы сделать перемещение между МОЛ, выполните следующие действия. 

46. Выберите рабочий период в окне модуля.

47. Откройте журнал «Выдача и списание». Располагается в меню «Журналы».

48. Перейдите на нужную вкладку: «Оперативный учёт» (здесь находятся забалансовые средства), «Материалы» или «Основные средства».

49. Нажмите кнопку [image: image34.bmp] – «Добавить». Откроется форма ввода данных (рис. 7-3).
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рис. 7-3
50. Введите данные. 

Дата/Номер – поля заполняются автоматически. При необходимости дату и номер документа можно изменить.

Вид документа – выберите значение «Передача МЦ МОЛ».
Получатель – выберите МОЛ.

51. Нажмите кнопку [image: image36.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

52. Перейдите в детальную часть «Быстрый ввод». Здесь отображаются все позиции, закреплённые за МОЛ, остаток которых больше 0.

53. Введите количество передаваемых материальных ценностей в колонку «Количество». Колонка выделена цветным фоном. Накладная со статусом «Черновик» создана.
54. Нажмите кнопку [image: image37.png]


 – «Передать выбранные записи в бухгалтерию». Документ сменит статус на «Передан в бухгалтерию».
Примечание: после смены статуса накладную нельзя будет изменить.

8 Отчётные формы

55. Отчёт «Инвентарная карточка нефинансовых активов» (ф. 0504031). Содержит характеристики объекта. Можно распечатать из журнала инвентарных карточек. 
56. Дефектный акт. Можно распечатать из журнала инвентарных карточек.
57. Акт утилизации основных средств. Можно распечатать из журнала инвентарных карточек.
58. Ведомость на выдачу материальных ценностей. Можно распечатать из журнала «Ведомости выдачи МЦ».
59. Требование-накладная (ф. 0504204). Можно распечатать из журнала «Выдача и списание».
60. Акт списания. Можно распечатать из журнала «Выдача и списание».
61. Отчёт «Полностью амортизированные ОС». Содержит список имущества с итогами по субсчёту. Находится в меню «Отчёты». 
62. Отчёт «Перечень имущества в кабинете». Содержит список имущества, оформленного на МОЛ, находящегося по определённому адресу, с разбивкой по пользователям. Находится в меню «Отчёты».
63. Отчёт «Перечень имущества на утилизацию». Находится в меню «Отчёты».
64. Отчёт «Реестр карточек». Содержит список всех инвентарных карточек, кроме оформленных на списание. Находится в меню «Отчёты».
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