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Передмова

Даний документ є iнструкцiєю з використання АРМWeb-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв
(далi – АРМ Web-Банкiнг), а саме описом роботи додаткового сервiсу Зарплатний проект.

Увага!
У цьому документi наведено безпосереднiй опис роботи з сервiсом Зарплатний про-
ект. Загальний опис роботи в АРМ, його iнтерфейсу i т.д. див. у документi Система
iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис.

У роздiлi Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг перелiченi вимоги до системи.
У роздiлi Загальний опис сервiсу Зарплатний проект наведено загальний опис сервiсу:

його склад, схему пiдключення та типову схему роботи клiєнта з сервiсом.
У роздiлi Зарплата описана робота з зарплатними вiдомостями, документами i довiдником

зарплатного проекту.

Увага!
Кольорова схема АРМ Web-Банкiнг, зображення логотипу налаштовується на сто-
ронi банку та можуть вiдрiзнятися вiд представлених на малюнках в даному доку-
ментi.

Увага!
Згiдно постановi НБУ №42 вiд 25.02.2019 р., в даному документi застарiлий термiн
ЕЦП (електронно-цифровий пiдпис) замiнено на ЕП (електронний пiдпис).
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Роздiл 1

Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг

Вимоги до системи

Для роботи в АРМ Web-Банкiнг клiєнту необхiднi:

1. Встановлений Web-браузер на комп’ютерi клiєнта. В якостi Web-браузера може бути вико-
ристана одна з наступних програм:

� Microsoft Edge;

� Mozilla Firefox 52.0 i вище;

� Opera 38.0 i вище;

� Safari 6.0 i вище;

� Google Chrome 45.0 i вище.

Робота в АРМ пiдтримується пiд операцiйними системами сiмейства Windows, * nix або
Mac.

2. Встановлений та запущений хост-плагiн ЕП. Хост-плагiн ЕП потрiбний для роботи з клю-
чами ЕП: вхiд в АРМ, пiдпис документiв, а також реєстрацiя та управлiння ключами ЕП.
Завантаження дистрибутиву для встановлення або оновлення хост-плагiну ЕП виконується
на сторiнцi авторизацiї.

Увага!
В ОС MacOS робота хост-плагiну ЕП пiдтримується з версiї 10.10.

Пiсля встановлення хост-плагiн ЕП запускається автоматично. Засоби управлiння хост-
плагiном ЕП залежать вiд операцiйної системи:

� в ОС Windows та MacOS додана пiктограма у панель задач поруч з годинником. З
її допомогою можна зупинити або запустити хост-плагiн ЕП, або вiдкрити панель зi
статусом роботи плагiну (див. рис. 1.1).

Увага!
В ОС Windows пiктограма iнодi може бути вiдсутньою. У тако-
му разi панель управлiння можна запустити вручну з каталогу
встановленого плагiну C:\User\<iм’я користувача>\AppData\Local\DBO
Soft\WebSignerHost\WSHControlPanel.exe.

� в ОС Linux запущений плагiн можна визначити тiльки наявнiстю процесу nginx. При-
мусовий запуск або зупинка плагiну виконується командами start.sh та stop.sh з ката-
логу встановленого плагiну:
/home/user/.local/share/DBO Soft/WebSignerHost.

Особливостi встановлення, запуску та шляхи вирiшення можливих проблем докладно опи-
санi у документi Система iBank 2 UA. Хост плагiн ЕП «WebSigner». Дiагностика та
усунення несправностей.

3. Доступ до мережi Iнтернет. Рекомендована швидкiсть з’єднання – вiд 1 Мбiт/сек.
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Рис. 1.1. Панель управлiння хост-плагiном ЕП

Окрiм перерахованих вище вимог рекомендується наявнiсть у комп’ютерi клiєнта USB-порту
для використання USB-токенiв1 для зберiгання ключiв ЕП. В АРМ Web-Банкiнг пiдтриму-
ється робота з наступними USB-токенами: ibank2key, iToken (розробник ТОВ «ДБО Софт»),
SecureToken318, SecureToken337, SecureToken338 (розробник ТОВ «Автор»).

Увага!
При використаннi USB-токенiв для зберiгання секретних ключiв ЕП необхiдно пере-
конатися в наявностi встановлених драйверiв.

Рекомендується також наявнiсть принтера, на якому буде роздрукований Звiт про реєстрацiю
у системi iBank 2 UA.

1Пристрiй, що пiдключається до USB-порту комп’ютера, який служить для безпечного зберiгання ключiв ЕП

клiєнта. На вiдмiну вiд iнших знiмних носiїв, з USB-токена неможливо скопiювати ключi ЕП, що суттєво знижує

можливiсть несанкцiонованого доступу до ключа ЕП клiєнта.
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Роздiл 2

Загальний опис сервiсу Зарплатний проект

Зарплатний проект – це один iз додаткових сервiсiв системи електронного банкiнгу iBank 2 UA,
який мiстить все необхiдне для органiзацiї виплати заробiтної плати спiвробiтникам корпоратив-
них клiєнтiв.

Сервiс Зарплатний проект мiстить наступнi компоненти:

1. Документ Зарплатна вiдомiсть. Основний документ сервiсу Зарплатний проект, у яко-
му клiєнт визначає суми, якi вiн доручає банку перерахувати на картковi рахунки своїх
спiвробiтникiв.

Iз зарплатною вiдомiстю пов’язуються двi платiжнi iнструкцiї: на загальну суму зарпла-
тної вiдомостi та платiж за розрахунково-касове обслуговування (далi – РКО). Цi платiжнi
iнструкцiї клiєнт може сформувати автоматично або створити та зв’язати вручну.

2. Довiдник спiвробiтникiв органiзацiї необхiдний для створення бiльшостi документiв зар-
платного проекту. У ньому мiститься iнформацiя про спiвробiтникiв корпоративного клiєнта
та їх карти, на якi перераховуються кошти в рамках сервiсу.

Управлiння довiдником спiвробiтникiв здiйснюється банком на пiдставi документiв, одержа-
них вiд корпоративних клiєнтiв. Клiєнту недоступне безпосереднє заповнення та управлiння
довiдником спiвробiтникiв, на вiдмiну вiд довiдникiв контрагентiв та отримувачiв.

Оновлення довiдника виконується в автоматичному режимi за перiодичної синхронiзацiї з
АБС банку та картковим процесингом.

3. Довiдник спiвробiтникiв (iншi банки) необхiдний для створення зарплатної вiдомостi. У
ньому мiстяться данi про спiвробiтникiв, СКР яких вiдкрито в iнших банках. Клiєнт само-
стiйно додає цю iнформацiю до довiдника.

4. Документи для управлiння довiдником спiвробiтникiв органiзацiї :

� Доручення продовження термiну дiї карт;

� Доручення на звiльнення спiвробiтникiв;

� Доручення на закрiплення карток.

5. Розрахунковi листи. Вони включають у себе налаштування полiв розрахункового листа,
а також безпосередньо документ Журнал розрахункових листiв. Це звiтний документ
про проведенi нарахування, який клiєнт самостiйно iмпортує в систему.

Схеми роботи клiєнтiв iз зарплатним проектом

Iз сервiсом Зарплатний проект клiєнт може працювати по однiй з трьох схем:

� «Комерцiйна» схема означає, що зарахування на картки спiвробiтникiв клiєнта покрива-
ються за рахунок клiєнта.

� «Бюджетна» схема означає, що зарахування на картки спiвробiтникiв клiєнта покриваю-
ться за рахунок iнших джерел (наприклад, бюджету).

� «Змiшана» схема означає, що в рiзних зарплатних вiдомостях може використовуватись
або «комерцiйна», або «бюджетна» схеми. При роботi по «змiшанiй» схемi при створенi
документiв клiєнту потрiбно самостiйно вказувати джерело коштiв.
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Поточна схема роботи iз сервiсом встановлюється на сторонi банка.
Нижче описано типову схему роботи iз зарплатним проектом при роботi за «комерцiйною»

схемою:

1. Клiєнт створює та зберiгає зарплатну вiдомiсть.

2. На сторiнцi Редактор зарплатної вiдомостi клiєнт формує двi платiжнi iнструкцiї, якi
прив’язуються до зарплатної вiдомостi. Перший документ доручає перерахувати банку всю
суму, нараховану iз зарплатної вiдомостi; другий – комiсiю за РКО.

3. Клiєнт перевiряє платiжнi iнструкцiї та пiдписує зарплатну вiдомiсть.

4. Клiєнт пiдписує сформованi на основi зарплатної вiдомостi платiжнi iнструкцiї.

5. Платiжнi iнструкцiї, за вiдсутностi в них помилок, надходять на обробку, потiм на викона-
ння, i зрештою виконуються.

6. Пiсля виконання платiжних iнструкцiй зарплатна вiдомiсть надходить на обробку, потiм на
виконання i за вiдсутностi помилок – виконується банком.

На пiдставi цих документiв банк списує кошти з рахунку клiєнта. Далi, керуючись зарплатною
вiдомiстю, банк розподiляє цi кошти на карткових рахунках спiвробiтникiв органiзацiї. Зарплатна
вiдомiсть може оброблятись як автоматично за допомогою шлюзу системи iBank 2 UA, так i
спiвробiтником банку вручну.

Пiдключення до сервiсу Зарплатний проект

Для обслуговування за зарплатним проектом необхiдно:

� Для клiєнтiв, зареєстрованих у системi iBank 2 UA:

1. Укласти з банком договiр на обслуговування за зарплатним проектом;

2. Якщо передбачається вiдкриття рахункiв для спiвробiтникiв у цьому банку, необхiдно
доручити банку вiдкрити СКР для спiвробiтникiв та випустити для них пластиковi
картки;

3. Якщо банк пiдтримує створення вiдомостей на СКР, вiдкритих в iнших банках, то
клiєнт повинен самостiйно заповнити довiдник спiвробiтникiв (iншi банки).

У результатi банк вiдкриє картковi рахунки спiвробiтникам, випустить картки та налаштує
клiєнту необхiднi права на роботу iз зарплатним проектом.

� Для клiєнтiв, якi ще не зареєстрованi в системi iBank 2 UA:

1. Пройти процедуру попередньої реєстрацiї в системi (докладнiше див. у документацiї
Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Реєстрацiя в си-
стемi );

2. Особисто з’явитися в банк i укласти договiр на обслуговування в системi iBank 2 UA
разом iз сервiсом Зарплатний проект;

3. Якщо передбачається вiдкриття рахункiв для спiвробiтникiв у цьому банку, необхiдно
доручити банку вiдкрити СКР для спiвробiтникiв та випустити для них пластиковi
картки;

4. Якщо банк пiдтримує створення вiдомостей на СКР, вiдкритих в iнших банках, то
клiєнт повинен самостiйно заповнити довiдник спiвробiтникiв (iншi банки).
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У результатi банк зареєструє у системi нового клiєнта, надасть йому необхiднi права. Для
роботи iз зарплатним проектом банк вiдкриє СКР спiвробiтникам та випустить для них
зарплатнi картки.
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Роздiл 3

Зарплата

Зарплатна вiдомiсть

При виборi пункту меню Зарплатна вiдомiсть з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Зарплатнi вiдомостi, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Вид нарахування — вид нарахування заробiтної плати;

� Сума — загальна сума документа;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), вiдкликання, iмпорт (у форматах iBank 2, DBF, CSV), фiльтрацiя
списку документiв за датою.

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра. Склад полiв розши-
реного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку

� Формування зв’язаних платежiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота зi зв’язаними

платежами).

� Робота з вкладеннями.
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Рис. 3.1. Екранна форма зарплатної вiдомостi

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Зарплатнi вiдомостi натиснути кно-
пку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Реда-
ктор з екранною формою документа (див. рис. 3.1).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:
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� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Поле
є необов’язковим для заповнення. Значення дати валютування не повинно перевищувати
10 днiв вiд дати документа. Дата валютування не може бути рiвною або меншою за дату
документа1.

� ПолеРахунок списання являє собою випадаючий список з гривневими рахунками клiєнта,
до яких має доступ спiвробiтник органiзацiї. Для кожного рахунку у списку вiдображається:
номер у форматi IBAN (29 символiв), найменування (якщо воно вказане), сума залишку.
За замовчанням обирається рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi
документа даного типу.

Увага!
Банк може дозволити створювати документи з використанням корпоративних
рахункiв. В такому разi в полi Рахунок списання також будуть вiдобража-
тися гривневi корпоративнi рахунки клiєнта, до яких має доступ спiвробiтник
органiзацiї.

� Прапор Кошти надходять з iн. рахунку вiдображається, якщо на сторонi банку бу-
ла встановлена «змiшана» схема роботи клiєнта з сервiсом Зарплатний проект. Якщо
прапор Кошти надходять з iн. рахунку не вiдмiчений, то це означає, що зарахування
коштiв на картковi рахунки спiвробiтникiв клiєнта в даному документi будуть вiдбуватись
за рахунок клiєнта («комерцiйна» схема роботи). Якщо прапор вiдмiчений, то нарахування
будуть вiдбуватись за рахунок iнших джерел («бюджетна» схема роботи).

� Поле Вид нарахування являє собою випадаючий список з видами нарахувань, до яких
має доступ спiвробiтник органiзацiї. Залежно вiд обраного виду нарахування, поле Перiод
нарахування може ставати доступним або недоступним для змiни. У разi, якщо поле є
доступним для змiни, то воно є обов’язковим для заповнення. В залежностi вiд налаштувань
на сторонi банку, поле Перiод нарахування являє собою або текстове поле, або два поля
мiсяць, рiк у виглядi випадаючих спискiв.

� Поле Рахунок списання комiсiї за РКО вiдображається пiсля вибору виду нарахува-
ння, для якого на сторонi банку увiмкнена пiдтримка вибору рахунку зарахування комiсiї
за РКО вiдмiнного вiд рахунка списання основних коштiв. Поле являє собою випадаючий
список з гривневими рахунками клiєнта, до яких має доступ спiвробiтник органiзацiї. Для
кожного рахунку у списку вiдображається: номер у форматi IBAN (29 символiв), найме-
нування (якщо воно вказане), сума залишку. За замовчанням обирається рахунок, який
використовувався в останнiй раз при створеннi документа даного типу.

1Можливiсть задати дату валютування рiвною датi документа налаштовується на сторонi банку.
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Увага!
Банк може дозволити створювати документи з використанням корпоративних
рахункiв. В такому разi в полi Рахунок списання комiсiї за РКО також бу-
дуть вiдображатися гривневi корпоративнi рахунки клiєнта, до яких має доступ
спiвробiтник органiзацiї.

� Таблична частина документа Отримувачi. Являє собою список спiвробiтникiв органiзацiї,
а також загальну iнформацiю про кiлькiсть спiвробiтникiв i суму нарахувань за всiма спiв-
робiтникам зi списку. Для додавання спiвробiтника в табличну частину необхiдно виконати
наступнi дiї:

– У випадаючому списку Отримувачi або Отримувачi (в iнших банках) обрати по-
трiбних отримувачiв з довiдника спiвробiтникiв або встановити прапор Обрати всiх

для вибору всiх спiвробiтникiв у списку. Випадаючий список Отримувачi (в iнших
банках) мiстить спiвробiтникiв, СКР яких вiдкритi в iнших банках. Наявнiсть цього
поля залежить вiд наявностi у спiвробiтника прав на роботу з довiдником спiвробi-
тникiв в iнших банках. Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається його ПIБ,
номер СКР та IПН. Для спрощення пошуку спiвробiтникiв при введеннi одного з ре-
квiзитiв у поле Отримувачi в списку будуть автоматично вiдображатися тiльки вiд-
повiднi спiвробiтники з довiдника. У списку можливий груповий вибiр спiвробiтникiв.
Для цього утримуючи клавiшу Shift натиснiть на спiвробiтника у списку. В результа-
тi будуть обранi всi спiвробiтники починаючи з останнього вiдмiченого (або першого
у списку, якщо немає вiдмiчених спiвробiтникiв) до обраного спiвробiтника. Групове
знiмання видiлення не пiдтримується.

– Ввести суму нарахування для обраних спiвробiтникiв. Сума нарахування необов’язкова
для заповнення. Якщо поле заповнене, то всiм спiвробiтникам, що додаються в табли-
чну частину, буде автоматично встановлена зазначена сума. В iншому випадку необхi-
дно вручну вказати суму нарахування кожному спiвробiтнику пiсля його додавання в
табличну частину.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi обранi спiвробiтники будуть доданi в табличну частину документа. Для ко-
жного спiвробiтника в табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-

писiв у табличнiй частинi документа);

– Пiктограма наявностi приналежностi спiвробiтника довiднику спiвробiтникiв, СКР
яких вiдкритi в iнших банках.

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника (недоступно для змiни);

– СКР — номер СКР спiвробiтника (недоступно для змiни);

– IПН — IПН спiвробiтника (недоступно для змiни);

– Сума — сума нарахування (доступна для змiни);

– Кнопка для вилучення спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Увага!
У табличнiй частинi документа допустима присутнiсть одного спiвробiтника два
i бiльше разiв. При цьому такi спiвробiтники видiляються кольором.
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Пiд табличною частиною вiдображається пiдсумкова iнформацiя. Вона мiстить загальну
кiлькiсть спiвробiтникiв та суму нарахувань. Пiсля загальної суми вiдображається кнопка
для розкриття докладної iнформацiї. Вона мiстить список сум нарахувань та комiсiй для
спiвробiтникiв з довiдника спiвробiтникiв та спiвробiтникiв (iншi банки). Нульовi суми не
вiдображаються.

Для вилучення всiх спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити всi

над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Подальша робота з документом залежить вiд схеми, за якою клiєнт працює iз сервiсом Зар-

платний проект:

� при роботi за «комерцiйною» схемою (або якщо при створеннi документа прапор Кошти
надходять з iн. рахунку залишився не вiдмiченим), то необхiдно сформувати платiжнi
iнструкцiї для зв’язування iз зарплатною вiдомiстю.

� при роботi за «бюджетною» схемою (або якщо при створеннi документа прапор Кошти

надходять з iн. рахунку був вiдмiчений), достатньо тiльки пiдписати документ. Форму-
вання та управлiння платiжними iнструкцiями для зв’язування iз зарплатною вiдомiстю
буде недоступним.

Незалежно вiд схеми роботи, пiд час перегляду сторiнки Редактор буде вiдображатися iн-
формацiйне повiдомлення з описом наступних дiй клiєнта для вiдправлення документа у банк.

Робота зi зв’язаними платежами

Пiдготовка платiжних iнструкцiй для зв’язування iз зарплатною вiдомiстю

Якщо клiєнт працює з сервiсом Зарплатний проект за «комерцiйною» схемою, то пiсля
збереження зарплатної вiдомостi необхiдно сформувати двi платiжнi iнструкцiї. Перша платi-
жна iнструкцiя призначена для перерахування основних коштiв з рахунку клiєнта на рахунок
банку, призначений для зарплатного проекту. Далi знята сума буде перерахована на картковi ра-
хунки спiвробiтникiв. Друга платiжна iнструкцiя призначене для перерахування комiсiї банку за
розрахунково-касове обслуговування за зарплатним проектом (оплата за РКО). Сума оплати за
РКО обчислюється на пiдставi суми зарплатної вiдомостi i встановленого банком вiдсотку комiсiї.

Увага:
Якщо згiдно з тарифами банку комiсiя за РКО не стягується, то, у такому випадку,
необхiдно пiдготувати тiльки платiж на основну суму зарплатної вiдомостi.

У системi iBank 2 UA передбачена можливiсть як ручного, так i автоматичного формування
платiжних iнструкцiй по зарплатнiй вiдомостi.

Ручне формування платiжних iнструкцiй та налаштування зв’язкiв

Створити платiжнi iнструкцiї для зарплатної вiдомостi за допомогою таких дiй:

� Вручну створити платiжнi iнструкцiї безпосередньо в АРМ Web-Банкiнг або iншому мо-
дулi системи iBank 2 UA.

� Пiдготувати документи в бухгалтерськiй системi, експортувати у файл iмпорту форма-
ту iBank 2 або DBF. Отриманий файл з платiжними iнструкцiями iмпортувати в систему
iBank 2 UA.
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Для самостiйного заповнення полiв платiжних iнструкцiй користувачу необхiдно знати такi
реквiзити:

� Реквiзити отримувача для основного платежу за зарплатним проектом i платежу за РКО
(найменування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код ID НБУ банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Вiдсоток комiсiї за розрахунково-касове обслуговування.

Даний вiдсоток визначається банком у договорi на обслуговування за зарплатним проектом.
За допомогою даного значення розраховується сума платiжної iнструкцiї для оплати за
РКО: пiдсумкова сума зарплатної вiдомостi помножена на вiдсоток оплати за РКО.

Нижче наведенi рекомендацiї щодо заповнення полiв при самостiйному формуваннi платiжних
iнструкцiй:

1. У платiжнiй iнструкцiї по основнiй сумi зарплатної вiдомостi:

� Вказати дату валютування, що збiгається з датою валютування в зарплатнiй вiдомостi
(при її наявностi).

� Вказати рахунок органiзацiї-платника, що спiвпадає з рахунком в зарплатнiй вiдомостi.

� Заповнити реквiзити отримувача згiдно з iнформацiєю, отриманою вiд банку (найме-
нування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код ID НБУ банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Суму платежу вказати рiвнiй сумi зарплатної вiдомостi.

� У призначеннi платежу вказати текст довiльного змiсту, наприклад:

Заробiтна плата та аванси ТОВ "ТЕМП" згiдно вiдомостi N 2 вiд 03.06.2016

2. У платiжнiй iнструкцiї по оплатi за РКО:

� Вказати дату валютування, що збiгається з датою валютування в зарплатнiй вiдомостi
(при її наявностi).

� Вказати рахунок органiзацiї-платника, що спiвпадає з рахунком в зарплатнiй вiдомостi.

� Заповнити реквiзити отримувача згiдно з iнформацiєю, отриманою вiд банку (найме-
нування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код ID НБУ банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Розрахувати суму платежу за описаною вище формулою i вказати її в документi.

� У призначеннi платежу вказати текст довiльного змiсту, наприклад:

Комiсiя банку за зарахування коштiв на СКР працiвникiв ТОВ "ТЕМП"

- Заробiтна плата та аванси згiдно вiдомостi N 2 вiд 03.06.2016

Пiсля створення платiжних iнструкцiй їх необхiдно зв’язати з зарплатною вiдомiстю. Для
додавання зв’язкiв необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вiдкрити на перегляд потрiбну зарплатну вiдомiсть.

2. На панелi iнструментiв натиснути кнопкуПлатежi2 i у випадаючому списку вибрати пункт
Керування зв’язками. У результатi на екранi вiдкриється дiалогове вiкно Керування
зв’язками, в якому вiдображаються поля Основний платiж i Платiж за РКО зi спи-
сками вiдповiдних документiв для зв’язування (див. рис. 3.2). Для кожного документа у
списку вiдображається його номер, дата, сума i статус.

2Вiдображення кнопки Платежi налаштовується на сторонi банку.
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Рис. 3.2. Дiалогове вiкно Керування зв’язками

3. Вибрати потрiбний документ у полi Основний платiж i Платiж за РКО. У результатi
активується кнопка Застосувати.

4. Натиснути кнопку Застосувати.

У списку вiдображаються лише документи, що вiдповiдають таким умовам:

� Рахунок зарплатної вiдомостi збiгається з рахунком платника у платiжних iнструкцiях.

� Реквiзити отримувача у платiжних iнструкцiях вiдповiдають налаштованим реквiзитами
для коду ID НБУ банку, в якому вiдкрито зазначений в зарплатнiй вiдомостi рахунок клi-
єнта. Для отримання цих реквiзитiв необхiдно звернутися в обслуговуючий банк.

� Сума платежу за зарплатним проектом i розрахована сума платежу за РКО вiдповiдають
сумi зарплатної вiдомостi.

� Зарплатна вiдомiсть i платiжнi iнструкцiї знаходяться в сумiсних для зв’язування статусах.
Список сумiсних для зв’язування статусiв представлений нижче:

Зарплатна вiдомiсть,

статуси

Платiжна iнструкцiя, статуси для додавання зв’язку

Новий Новий

Пiдписаний Новий, Пiдписаний, Виконано3

Очiкуючий пiдписiв Новий, Пiдписаний, Вимагає пiдтвердження, Вiдправлений4,
Виконано5

Вiдправлений Новий, Пiдписаний, Вимагає пiдтвердження, Вiдправлений,
Виконано5

Залежно вiд налаштувань банку, вiдомiсть може бути вiдправлена до банку, змiнивши свiй
статус на:

� Очiкуючий пiдписiв. Для цього необхiдно пiдписати вiдомiсть необхiдною кiлькiстю пiд-
писiв для статусiв Новий, Пiдписаний та Очiкуючий пiдписiв.

3Пiсля пiдпису зарплатної вiдомостi усiма необхiдними групами пiдпису вона переходить у статус Сплачений.
4При цьому зарплатна вiдомiсть переходить у статус Вiдправлений.
5При цьому зарплатна вiдомiсть переходить у статус Сплачений.
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� Сплачений. Для цього необхiдно створити та пiдписати необхiдною кiлькiстю пiдписiв вi-
домiсть та платежi, а також дочекатись їх успiшного виконання для статусiв Новий, Пiд-
писаний, Очiкуючий пiдписiв, Вiдправлений та Сплачений.

Якщо придатнi для зв’язування документи вiдсутнi, то вiдповiдне поле неактивне i мiстить
вiдповiдну пiдказку.

Автоматичне формування платiжних iнструкцiй

Для автоматичного формування платiжних iнструкцiй необхiдно вiдкрити на перегляд необ-
хiдну зарплатну вiдомiсть, пiсля чого на панелi iнструментiв натиснути кнопку Платежi2 i у
випадаючому списку вибрати пункт Створити платежi. У результатi будуть сформованi вiдпо-
вiднi платiжнi iнструкцiї, а також будуть доданi зв’язки сформованих документiв з зарплатною
вiдомiстю.

Увага!
Дати сформованих платiжних iнструкцiй залежать вiд дати зарплатної вiдомостi:

� Якщо дата зарплатної вiдомостi поточна або минула, то платiжнi iнструкцiї
сформуються за поточну дату.

� Якщо дата зарплатної вiдомостi майбутня, то платiжнi iнструкцiї сформуються
за дату зарплатної вiдомостi.

Увага!
Якщо автоматично сформований номер платiжної iнструкцiї вже був присвоєний
iншому документу або перевищує максимальну довжину (10 символiв) – у новому
модальному вiкнi буде запропоновано задати номер вручну з рекомендованим вiль-
ним номером.

Увага!
При автоматичному формуваннi платiжних iнструкцiй створюються i зв’язуються
тiльки документи, яких не вистачає. Автоматичне формування платежiв недоступне
для зарплатних вiдомостей, якi зв’язанi з необхiдною кiлькiстю платiжних iнструкцiй.

Управлiння зв’язаними платiжними iнструкцiями в нацiональнiй валютi

При вiдкриттi зарплатної вiдомостi на перегляд у верхнiй частинi сторiнки вiдображаються
посилання Основний платiж i Платiж за РКО6, при натисканнi на якi виконується перехiд
на сторiнку Редактор вiдповiдної зв’язаної платiжної iнструкцiї (див. рис. 3.3). Бiля посилань
вiдображаються кольоровi мiтки, при наведеннi на якi з’являється пiдказка з поточним статусом
зв’язаного документа. При вiдсутностi зв’язаних документiв вiдповiднi посилання неактивнi.

Робота з гривневими платiжними iнструкцiями7, якi зв’язанi з зарплатною вiдомiстю, не вiд-
рiзняється вiд роботи з платiжними iнструкцiями без зв’язкiв за винятком таких особливостей:

� На сторiнцi Редактор у верхнiй частинi вiдображається текст з типом платежу (основ-
ний платiж або платiж за РКО), а також посилання Зарплатна вiдомiсть для переходу
на сторiнку Редактор зв’язаної зарплатної вiдомостi. Бiля посилання вiдображається ко-
льорова мiтка, при наведеннi на яку з’являється пiдказка з поточним статусом зв’язаної
зарплатної вiдомостi.

6Вiдображення посилань Основний платiж i Платiж за РКО налаштовуються на сторонi банку.
7Докладнiше про роботу з гривневими платiжними iнструкцiями див. у документацiї Система iBank 2 UA.

Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Робота з гривневими документами.
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Рис. 3.3. Екранна форма зарплатної вiдомостi в режимi перегляду

� Користувач не може пiдписати платiжну iнструкцiю, якщо зв’язана зарплатна вiдомiсть не
була пiдписана всiма необхiдними групами пiдписiв.

� При редагуваннi платiжних iнструкцiй iнформацiя про отримувача недоступна для змiни.

� При необхiдностi повернути в роботу вiдхилену зарплатну вiдомiсть та зв’язанi з нею пла-
тежi, виконайте наступнi дiї:

1. Вiдредагувати зарплатну вiдомiсть та внести необхiднi змiни;

2. Пiдписати зарплатну вiдомiсть необхiдними групами пiдписiв;

3. Скопiювати вiдхилений платiж та внести необхiднi змiни;

4. Пiдписати новий платiж необхiдними групами пiдписiв;

5. Вiдкрити екранну форму Зарплатної вiдомостi i у вiкнi управлiння зв’язками замi-
нити вiдхилений платiж на новий;
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6. Натиснути кнопку Застосувати. На сторонi банку може бути увiмкнено автомати-
чне вилучення вiдхиленого платежу при змiнi пов’язаних платежiв. В такому випад-
ку видається повiдомлення: «Ви впевненi, що бажаєте замiнити вiдхилений платiж(i)?
Вiдхилений платiж(i) буде вилучено пiсля проведення замiни.» та варiанти для вибору:

– Замiнити платiж — вiдхилений платiж видаляється, а новий платiж пов’язується
з вiдомiстю;

– Скасувати — замiна платежiв не виконується.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

Всi документи зарплатного проекту оперують об’єктами нижчого рiвня – однiєю чи декiль-
кома зарплатними картками. Можуть виникнути ситуацiї, що спiвробiтник звiльнився, карта
загубилася i була заблокована i т.д. Щоб виконання документiв, що мiстять операцiї над тися-
чами карт, не зривалося через декiлька «проблемних» карт, у системi iBank 2 UA реалiзована
можливiсть виконання операцiй по коректним картками, пропускаючи «проблемнi».

Для цього кожному запису в табличнiй частинi документа вказується статус. При створеннi
документа усiм записами присвоюється статус Новий. Пiсля прийняття рiшення по документу
(переведення документа у статус Виконаний частково, Виконано або Вiдхилений) кожен
запис переходить у статус Виконано або Вiдхилений.

В АРМWeb-Банкiнг статус окремого запису в табличнiй частинi документа вiдображається
у виглядi кольорової мiтки: сiрого кольору для статусу Новий, зеленого кольору для статусу Ви-
конано i червоного кольору для статусу Вiдхилений. При наведеннi на мiтку вiдображається
пiдказка зi статусом запису. Для вiдхилених записiв у списку також вiдображається i текст при-
чини вiдмови.

Довiдник спiвробiтникiв

Довiдник спiвробiтникiв зарплатного проекту використовується при створеннi документiв, якi
входять у групу документiв Зарплата. Для переходу до списку записiв довiдника спiвробiтникiв
необхiдно вибрати пункт меню Спiвробiтники з групи документiв Зарплата.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 3.4.
Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

� IПН — IПН спiвробiтника;

� Картковий рахунок — номер СКР спiвробiтника.

Над записами довiдника спiвробiтникiв доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у доку-
ментацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: експорт (у форматах DBF i Файл з роздiльниками (.csv)), фiльтрацiя
списку записiв, посторiнковий перегляд записiв.

Довiдник спiвробiтникiв (iншi банки)

Цей довiдник мiстить спiвробiтникiв корпоративного клiєнта, СКР яких вiдкритi в iнших
банках. Довiдник використовується при створеннi документу типу Зарплатна вiдомiсть.
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Рис. 3.4. Список записiв довiдника спiвробiтникiв

Для переходу до списку записiв довiдника спiвробiтникiв необхiдно вибрати пункт меню
Спiвробiтники (iншi банки) з групи документiв Зарплата.

Увага!
Наявнiсть пункту меню Спiвробiтники (iншi банки) залежить вiд прав спiвробi-
тника.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки наведено на рис. 3.5.
Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається його ПIБ, IПН, а також номер рахунку у

форматi IBAN (29 символiв). Якщо хоча б для одного спiвробiтника вказанi реквiзити документа,
що посвiдчують особу (серiя та/або номер), то у списку також буде присутнє поле Посвiдчення
особи.

Над записами довiдника спiвробiтникiв доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у доку-
ментацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, копiювання, редагування, вилучення, iмпорт та експорт у
форматi DBF, фiльтрацiя списку записiв, посторiнковий перегляд записiв.

Довiдник заповнюється вручну. Для створення нового запису натиснiть кнопку Створити
та на сторiнцi Редактор ( рис. 3.6) заповнiть поля ПIБ, IПН, Рахунок, а також додатковi
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Рис. 3.5. Список записiв довiдника спiвробiтникiв (iншi банки)

поля8 (при значеннi IПН 10 нулiв «0000000000»), та натиснiть кнопку Зберегти. За необхiдностi
— активуйте прапор Резидент та заповнiть поле Країна резидентностi.

Рис. 3.6. Екранна форма створення нового запису у довiднику спiвробiтникiв (iншi банки)

Увага!
При створеннi запису з IBAN або IПН спiвробiтника, що вже мiститься в довiднику —
з’явиться вiдповiдне попередження в модальному вiкнi з можливiстю пiдтвердження
або скасування створення. При цьому iмпорт з неунiкальним IПН (наприклад, 10
нулiв) — дозволений, а iмпорт з неунiкальним IBAN — заборонений.

8При значеннi IПН спiвробiтника 10 нулiв в Редакторi вiдображаються поля серiї та номеру документа, а також

випадаючий список Тип документа, що посвiдчує особу, що мiстить записи з довiдника типiв документiв,

який налаштовується на сторонi банку. Поле обов’язково має бути заповнено одним iз значень. Формат заповнення

полiв серiї та номера документа залежить вiд обраного типу документа.
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Доручення на продовження термiну дiї карток

При виборi пункту меню Продовження дiї карток з групи документiв Зарплата викону-
ється перехiд на сторiнку Продовження термiну дiї карток, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), вiдкликання, iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку доку-
ментiв за датою.

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра. Склад полiв розши-
реного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями.

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Продовження термiну дiї карток
натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 3.7).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.
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Рис. 3.7. Екранна форма доручення на продовження термiну дiї карток

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди ID НБУ банкiв, в яких у
клiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору коду ID НБУ зi списку автоматично заповнюється
найменування банку.

� Таблична частина документа Картки. Являє собою список карток спiвробiтникiв органiза-
цiї, а також загальну iнформацiю про кiлькiсть карток. Для додавання картки в табличну
частину необхiдно виконати наступнi дiї:

– У випадаючому списку Картки обрати потрiбнi картки спiвробiтникiв з довiдника
спiвробiтникiв або встановити прапор Обрати всi для вибору всiх карток у списку.
Для кожної картки у списку вiдображається її номер, валюта, ПIБ, IПН, СКР спiвробi-
тника, термiн дiї, а також iм’я на картцi. Для спрощення пошуку карток спiвробiтникiв
при введеннi одного з реквiзитiв у поле Картки у списку будуть автоматично вiдобра-
жатися тiльки вiдповiднi картки з довiдника. У списку можливий груповий вибiр кар-
ток. Для цього утримуючи клавiшу Shift натиснiть на картку у списку. В результатi
будуть обранi всi картки починаючи з останньої вiдмiченої (або першу у списку, якщо
немає вiдмiчених карток) до обраної картки. Групове знiмання видiлення не пiдтриму-
ється.

– У випадаючому списку вибрати вiддiлення банку для отримання карток. Для кожного
вiддiлення у списку вiдображається його назва та внутрiшнiй код. Вiддiлення нео-
бов’язкове для заповнення. Якщо поле заповнене, то всiм карткам, що додаються в
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табличну частину, буде автоматично встановлено вибране вiддiлення. В iншому випад-
ку необхiдно знадобиться вибрати вiддiлення банку кожнiй картцi пiсля її додавання
в табличну частину.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi вибранi картки спiвробiтникiв будуть доданi в табличну частину документа.
Для кожної картки спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-

писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– N картки — номер картки спiвробiтника в замаскованому виглядi i символьний код
валюти;

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– IПН — IПН спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– Термiн — термiн дiї картки у форматi ММ/РР;

– Вiддiлення банку — назва та внутрiшнiй код вiддiлення банку для доставки картки
(доступна для змiни);

– Кнопка для вилучення картки спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Для вилучення всiх карток спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити
всi над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для карток спiвробiтникiв у табличнiй частинi до-
кумента пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний
частково (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi

документа для зарплатної вiдомостi).

Доручення на звiльнення спiвробiтникiв

При виборi пункту меню Звiльнення спiвробiтника з групи документiв Зарплата викону-
ється перехiд на сторiнку Доручення на звiльнення, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;
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� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), вiдкликання, iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку доку-
ментiв за датою.

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра. Склад полiв розши-
реного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями.

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Доручення на звiльнення натисну-
ти кнопку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку
Редактор з екранною формою документа (див. рис. 3.8).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди ID НБУ банкiв, в яких у
клiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору коду ID НБУ зi списку автоматично заповнюється
найменування банку.

� Таблична частина документа Спiвробiтники. Являє собою список карток спiвробiтникiв
органiзацiї, а також загальну iнформацiю про кiлькiсть спiвробiтникiв. Для додавання спiв-
робiтника в табличну частину необхiдно виконати наступнi дiї:

– У випадаючому списку Спiвробiтники обрати потрiбних спiвробiтникiв з довiдника
спiвробiтникiв або встановити прапор Обрати всiх для вибору всiх спiвробiтникiв у
списку. Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається ПIБ, номер СКР та IПН.
Для спрощення пошуку спiвробiтникiв при введеннi одного з реквiзитiв у полеСпiвро-
бiтники у списку будуть автоматично вiдображатися тiльки вiдповiднi спiвробiтники
з довiдника. У списку можливий груповий вибiр спiвробiтникiв. Для цього утримую-
чи клавiшу Shift натиснiть на спiвробiтника у списку. В результатi будуть обранi всi
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Рис. 3.8. Екранна форма доручення на звiльнення спiвробiтникiв

спiвробiтники починаючи з останнього вiдмiченого (або першого у списку, якщо немає
вiдмiчених спiвробiтникiв) до обраного спiвробiтника. Групове знiмання видiлення не
пiдтримується.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi обранi спiвробiтники будуть доданi в табличну частину документа. Для ко-
жного спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-

писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– IПН — IПН спiвробiтника;

– Кнопка для вилучення спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Для вилучення всiх спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити всi

над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.
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Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для спiвробiтникiв у табличнiй частинi документа
пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний частково

(докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

для зарплатної вiдомостi).

Доручення на закрiплення карток

При виборi пункту меню Закрiплення карток з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Доручення на закрiплення карток, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), вiдкликання, iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку доку-
ментiв за датою.

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра. Склад полiв розши-
реного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями.

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцiДоручення на закрiплення карток
натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 3.9).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.
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Рис. 3.9. Екранна форма доручення на закрiплення карток

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди ID НБУ банкiв, в яких у
клiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору коду ID НБУ зi списку автоматично заповнюється
найменування банку.

� Таблична частина документа Картки. Являє собою список карток спiвробiтникiв. Для до-
давання картки в табличну частину необхiдно вручну заповнити iнформацiю про картку
та її власника, пiсля чого натиснути кнопку Додати. У результатi картка iз зазначеними
даними буде додана в табличну частину документа.

Для кожної картки спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:
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– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-

писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– N картки — номер картки спiвробiтника в замаскованому виглядi;

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– IПН — IПН працiвника;

– Iм’я на картцi — iм’я спiвробiтника на картi;

– Кнопка для вилучення картки спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi до-
кумента.

Для вилучення всiх карток спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити
всi над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для карток спiвробiтникiв у табличнiй частинi до-
кумента пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний
частково (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi

документа для зарплатної вiдомостi).

Розрахунковi листи

При виборi пункту меню Розрахунковi листи з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Журнали розрахункових листiв, що мiстить список документiв.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Перiод — перiод формування документа.

Над документами доступнi наступнi операцiї (докладнiше див. у документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв.

� Iмпорт у форматах iBank 2 та DBF (докладнiше див. у пiдроздiлi Iмпорт документiв).

� Стандартнi операцiї: редагування, вилучення, фiльтрацiя списку документiв за датою.

� Друк документа (докладнiше див. у пiдроздiлi Друк документа).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра. Склад полiв роз-
ширеного фiльтра вiдповiдає вiдображенiй iнформацiї про документ у списку за винятком
наявностi додаткового поля Мiстить спiвробiтника для фiльтрацiї документiв за ПIБ,
IПН та табельним номером спiвробiтника.

ТОВ «ДБО Софт» 27



Система «iBank 2 UA» Web-банкiнг для корп. клiєнтiв. Робота з Зарплатним проектом

Iмпорт документiв

Для iмпорту документiв необхiдно натиснути кнопку Iмпорт на панелi iнструментiв, пiсля
чого обрати потрiбний файл iмпорту у форматi iBank 2 або DBF. У результатi буде виконано
перехiд до сторiнки Редактор з екранною формою документа, на якiй значення полiв будуть
заповненi iнформацiєю з файлу iмпорту (див. рис. 3.10).

Рис. 3.10. Екранна форма журналу розрахункових листiв

Увага!
Для можливостi iмпорту документ його структура атрибутiв повинна вiдповiдати ша-
блону структурi розрахункового листа (докладнiше див. у пiдроздiлiСтруктура роз-
рахункового листа).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Поля документа можуть бути автоматично заповненi з файлу iмпорту у форматi iBank 2
при наявностi їх у файлi. В iншому випадку:

– Номер документа не заповнюється та доступний для змiни. Для збереження документа
з незаповненим номером поле заповнюється згiдно автоматичної нумерацiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

– Дата документа автоматично заповнюється поточною датою та доступна для змiни.

– Перiод формування документа автоматично не заповнюється та доступний для змiни.
Поле обов’язкове до заповнення. Поле заповнюється у форматi РРРР-ММ.

� Таблична частина документа Розрахунковi листи. Являє собою список спiвробiтникiв ор-
ганiзацiї, а також пiдсумкову iнформацiю про кiлькiсть записiв. Для кожного спiвробiтника
у списку вiдображається його ПIБ, IПН та табельний номер.
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При натисканнi лiвої кнопки мишi по спiвробiтнику у списку на екранi з’явиться дiалогове
вiкно Розрахунковий лист (див. рис. 3.12).

Рис. 3.11. Дiалогове вiкно Розрахунковий лист

Дiалогове вiкно у режимi редагування мiстить наступну iнформацiю:

– Iнформацiю про корпоративного клiєнта (найменування та його код ЄДРПОУ), досту-
пну тiльки для перегляду.

– Iнформацiю про спiвробiтника (ПIБ, IПН, табельний номер), доступну для змiни.

– Номер журналу розрахункових листiв, доступний тiльки для перегляду.

– Табличну частину, що являє собою список атрибутiв. Для кожного атрибута у списку
вiдображається наступна iнформацiя:

* Атрибут — найменування атрибута з шаблону структури розрахункового листа
(докладнiше див. у пiдроздiлi Структура розрахункового листа). Недоступно
для змiни.

* Значення — значення атрибута. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

ТОВ «ДБО Софт» 29



Система «iBank 2 UA» Web-банкiнг для корп. клiєнтiв. Робота з Зарплатним проектом

* Номер вiдомостi — номер зарплатної вiдомостi, в якiй вiдображено значення вiд-
повiдного атрибута спiвробiтника. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

* Дата вiдомостi — дата зарплатної вiдомостi, в якiй вiдображено значення вiдпо-
вiдного атрибута спiвробiтника. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

Увага!
Редагування атрибутiв у збереженому документi стане неможливим пiсля змiни
структури розрахункового листа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку ОК, натискання кнопки Скасу-
вати закриває дiалогове вiкно Розрахунковий лист без збереження змiн.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Друк документа

Для документа пiдтримується декiлька режимiв друку:

1. Друк окремого розрахункового листа. Для друку окремого розрахункового листа необхi-
дно вiдкрити на перегляд потрiбний документ у списку, пiсля чого вибрати спiвробiтника
у табличнiй частинi, пiсля чого у дiалоговому вiкнi Розрахунковий лист, що вiдкрилося,
натиснути кнопку Друк (див. рис. 3.12).

Друкована форма являє собою список атрибутiв спiвробiтника з вiдповiдного розрахунко-
вого листа. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

2. Друк журналу розрахункових листiв. Для друку журналу розрахункових листiв необхiдно
виконати одну з наступних дiй:

� У списку документiв видiлити потрiбнi документи у списку, пiсля чого натиснути кно-
пку Друк на панелi iнструментiв та вибрати у випадаючому списку варiант Друк
журналу.

� Вiдкрити на перегляд потрiбний документ у списку, пiсля чого натиснути кнопку Друк
на панелi iнструментiв

Друкована форма являє собою список спiвробiтникiв та їх атрибутiв з табличної частини
документа. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

3. Друк реєстра розрахункових листiв. Для друку реєстру розрахункових листiв необхiдно
видiлити потрiбнi документи у списку, пiсля чого натиснути кнопку Друк на панелi iнстру-
ментiв та вибрати у випадаючому списку варiант Друк реєстру.

Реєстр розрахункових листiв мiстить мiстить всi розрахунковi листи з обраних документiв,
що друкуються на окремих сторiнках. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

Структура розрахункового листа

При роботi з документами типу Розрахунковi листи клiєнт має можливiсть перегляду та
управлiння 9 поточним шаблоном структури розрахункового листа. Для переходу до перегляду

9Можливiсть клiєнтом редагувати шаблон структури розрахункового листа налаштовується на сторонi банку.
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Рис. 3.12. Дiалогове вiкно Розрахунковий лист у режимi перегляду

структури розрахункового листа необхiдно вибрати пункт меню Налаштування з групи до-
кументiв Зарплата та перейти на вкладку Розрахунковi листи. Зовнiшнiй вигляд сторiнки
наведено на рис. 3.13.

Шаблон структури розрахункового листа являє собою список атрибутiв. Для кожного атри-
бута у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Номер — номер атрибута. Не вiдображається для атрибутiв, якi повиннi обов’язково бути
присутнiми у структурi шаблона.

� Атрибут — назва атрибута;

� Обов’язковiсть — ознака обов’язкової наявностi значення атрибута у файлi iмпорту жур-
налу розрахункових листiв;

� Вiдомiсть — ознака обов’язкової вказiвки номера та дати зарплатної вiдомостi для атрибу-
та.

За замовчуванням шаблон структури розрахункового листа мiстить наступнi атрибути: ПIБ,
IПН, Табельний номер, Перiод, Зарплата (Грн.), Аванс (Грн.), Утримано (Грн.), Сплачено

(Грн.). При цьому наявнiсть у структурi атрибутiвПIБ, IПН, Табельний номер є обов’язковими.
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Рис. 3.13. Перегляд шаблона структури розрахункового листа

Управлiння структурою розрахункового листа

За замовчуванням шаблон структури розрахункового листа вiдображається у режимi пере-
гляду. Для переходу у режим редагування необхiдно натиснути кнопку Змiнити на панелi iн-
струментiв.

Увага!
Можливiсть змiни клiєнтами структури розрахункового листа налаштовується
на сторонi банку.

Клiєнту доступнi наступнi дiї над структурою розрахункового листа:

� Редагування атрибута. Клiєнту доступна змiна найменування атрибута, а також увiмкне-
ння або вимкнення ознак обов’язковостi i зарплатної вiдомостi.

� Додавання атрибута. Для додавання атрибута необхiдно у блоцiДодати атрибут вказати
найменування атрибута та натиснути кнопку Додати.

� Вилучення атрибута. Для вилучення атрибута необхiдно натиснути кнопку для потрi-
бного атрибута зi списку.

� Вилучення всiх атрибутiв. Для вилучення всiх доступних для змiни атрибутiв необхiдно
натиснути кнопку Вилучити всi.

� Вiдновити структуру . Для вiдновлення шаблона структури на значення за замовчуванням
необхiдно натиснути кнопку За замовчуванням.

Для збереження внесених змiн необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструмен-
тiв. Натискання кнопки Скасувати виконує перехiд до сторiнки перегляду шаблона структури
розрахункового листа без внесення змiн. Якщо при збереженнi у шаблонi вiдсутнi доступнi для
змiни атрибути, то виконується вiдновлення структури.
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Роздiл 4

Джерела додаткової iнформацiї

З додатковою iнформацiєю з даної тематики можна ознайомитися у документах:

� Загальна iнформацiя про систему електронного банкiнгу iBank 2 UA.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис.

� Система iBank 2 UA. Хост плагiн ЕП «WebSigner». Дiагностика та усунення несправ-
ностей.

� Формати iмпорту та експорту даних в системi iBank 2 UA. Технiчний опис.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Реєстрацiя в системi.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Робота з гривневими
документами.

Примiтка:
З усiма пропозицiями та побажаннями по документацiї звертайтесь за електронною
адресою support@dbosoft.com.ua
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