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1. Внесення інформаційних змін та здійснення 
коригувань в Структурній одиниці
Структурні одиниці в Комплексі використовуються для формування мережі корпоративних 

підприємств. Іноді необхідно внести корективи до картки або додати частину інформації.

Для внесення інформаційних змін та здійснення корегування в Структурній одиниці  необхідно 

перейти до системи Загальні довідники  та відкрити модуль Довідник Структурні одиниці.

Обрати необхідну структурну одиницю та перейти до пункту меню Реєстр/Змінити.
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Обов’язково вибрати період, в якому необхідно зробити зміни.

Зміни можна проводити як у поточному періоді, так й вносити зміни з необхідної дати, тобто 

створювати новий період.

Перейти на вкладку, де потрібно внести зміни чи створити новий запис. Наприклад : Рахунки.

Відкрити необхідний рахунок та внести зміни:
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Натиснути кнопку ОК.

Зберегти зміни по іконці  або по клавіші F2.
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Для створення нового періоду при збереженні обрати пункт Створити запис історії змін  та ввести 

дату. Натиснути кнопку ОК.

У рядку Період  відобразиться цей запис, як новий поточний з внесеними змінами.
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У разі необхідності коригування поточних даних обрати пункт Коригувати наявні дані.

Дані зміняться у поточному періоді.
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2. Видалення інформаційних даних в картці 
Структурної одиниці
Структурні одиниці в Комплексі використовуються для формування мережі корпоративних 

підприємств. Іноді необхідно внести корективи до картки або видалити частину інформації.

Для видалення інформаційних даних в картці структурної одиниці необхідно перейти до системи 

Загальні довідники  та відкрити модуль Довідник Структурних одиниць.

Обрати необхідну структурну одиницю та перейти до пункту меню Реєстр / Змінити.
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Обов’язково вибрати період, в якому необхідно зробити видалення. Видалення можна проводити 

як у поточному періоді, так й з необхідної дати, тобто створювати новий період. Перейти на 

вкладку, де потрібно зробити видалення. Наприклад : Рахунки.

Обрати необхідний рахунок.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Видалити.

Натиснути кнопку ОК. Проводиться логічне видалення рахунку.
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Зберегти зміни по іконці  або клавіші F2.

При виборі пункту Створити запис історії змін  та внесення дати буде створено новий період, в 

якому такий рахунок видалений. В попередньому рахунок повинен залишитися для відображення 

інформації, яка була по ньому в Комплексі.
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Натиснути кнопку ОК. Після чого буде створено новий Період.

При обранні пункту Коригувати наявні дані, видалення відбувається без створення нового періоду.
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У разі необхідності поставити відмітку навпроти параметру Відобразити логічно видалені.

Після чого буде відображено раніше видалені рахунки світло сірим кольором.

Дані на інших вкладках видаляються аналогічно, з зазначення періоду.



3. Створення нової номенклатурної позиції
Створення Нової номенклатурної позиції  можливо здійснити в таких випадках:

• під час формування первинного документу.

• в підсистемі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатури.

Більш детальніше розглянемо створення нової номенклатурної позиції під час формування 

первинного документу в підсистемі Логістика / Облік запасів / Запаси на складах  в модулі 

Документи обліку руху запасів  для ТМЦ або в підсистемі Логістика / Облік закупок  в модулі Акт 

приймання робіт  для послуг. Створення позиції між ТМЦ та послугами відрізняється категорією 

запасів, а створення проходить аналогічно.

Створення нової номенклатурної позиції можливо здійснити двома способами:

• При наявності схожої номенклатурної позиції в Довіднику номенклатури.

Для зручності створення номенклатурної позиції перейти до пункту меню Вид / Відображення 

груп.
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Обрати потрібну групу та перемістити курсор на подібну номенклатурну позицію та по пункту 

меню Реєстр / Копіювати  або по клавіші F5  провести копіювання картки.
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На закладці Опис  в потрібних полях здійснити коригування.
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При необхідності на закладці Партія / БСЗ  здійснити налаштування для ведення обліку бланків 

сурової звітності (БСЗ), поставивши відповідні відмітки та заповнивши необхідні поля (Дане 

налаштування розглянуто в окремій користувацькій нотатці).



Загальні довідники  | 3 - Створення нової номенклатурної позиції  | 19

Зберегти внесені зміни та налаштування, натиснувши на іконку Дискета  або на клавішу F2.

• При створені нової номенклатурної позиції.

Необхідно перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натисну клавішу Insert  та обрати 

необхідний варіант: Матеріальні запаси  або Роботи,послуги.
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• У вікні Картка номенклатури  заповнити поля на закладці Опис;

• Поле Артикул  – заповнюється автоматично;

• У полі Найменування  – вказати назву;

• Натиснути клавішу Enter;

• Поле заголовок заповниться автоматично.
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• Заповнити поле Одиниця обліку. (Для послуг майже завжди обирається одиниця виміру);

• Обрати значення в полі Точність;

• Натиснути кнопку ОК;
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• У разі необхідності перейти на закладку Партія / БСЗ  поставити необхідні відмітки та 

заповнити потрібні поля;

• Після чого зберегти внесені інформаційні дані, натиснувши на іконку Дискета   або 

клавішу F2.
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• Створена номенклатурна позиція буде відображена в вікні Вибір номенклатурної позиції.
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4. Додавання атрибутів до номенклатури
Для відображення додаткової інформації про номенклатуру (ТМЦ, роботи, послуги) є можливість 

додавати до Картки номенклатури  необхідні атрибути. Такі атрибути в подальшому будуть 

використані в документах руху ТМЦ, робіт, послуг для розрахунків, наприклад нарахування 

акцизного податку, або як відображення даних для потреб управління і контролю.

Додавання атрибутів до Картки номенклатури  проводиться в два етапи:

• перший - створення атрибуту в Довіднику атрибутів номенклатури;

• другий - додавання атрибуту в Картку номенклатури.

Для створення атрибуту номенклатури призначений модуль Довідник атрибутів 

номенклатурисистеми Загальні довідники / Номенклатура й ціни.
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Довідник атрибутів  - допоміжний класифікатор, який використовується при роботі з 

номенклатурою для завдання значень довільних атрибутів. Довідник має дворівневу структуру: 

на першому рівні визначається вид атрибута, на другому вводяться значення атрибута.

Розглянемо додавання атрибуту двома способами:
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• створення атрибуту з довідників, що налаштовані в Комплексі Додавання атрибутів з 

довідників, що налаштовані в Комплексі  (на  стор.  27);

• створення довільного атрибуту без використання довідників Створення та додавання 

довільного атрибуту  (на  стор.  40).

4.1. Додавання атрибутів з довідників, що налаштовані в 
Комплексі
Розглянемо приклад коли при продажу запасу необхідно нараховувати акцизний податок. 

В такому випадку до Картки номенклатури  необхідно додати відповідний атрибут Акцизний 

податок.

Примітка:

Акцизний податок  за різними ставками, а також Податкова модель, яка передбачає 

нарахування акцизного податку, повинні бути налаштовані заздалегідь у довіднику Види 

податків.

В реєстрі атрибутів перейти по пункту меню Реєстр / Створити / Атрибут.
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Відкриється вікно Атрибут, де необхідно відмітити параметр Довідник  і в полі праворуч 

перейти по трикутнику. Відкриється вікно Вибір довідника, де є перелік Системних довідників  і 

Аналітичних довідників.
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Відкрити список системних довідників і вибрати довідник Види податків. Натиснути кнопку ОК.
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Після вибору довідника у вікні Атрибут  поле Найменування  заповниться автоматично, а в 

полі Відображення  зі списку можна вибрати один з трьох варіантів відображення, наприклад 

значення. Натиснути кнопку ОК.
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Створений атрибут буде відображений в реєстрі атрибутів. Закрити вікно реєстру.

Перейти до модулю Довідник номенклатури.
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Додати атрибут можна одразу до групи номенклатур, а також до картки окремої номенклатури. 

Для додавання атрибуту до групи номенклатур обрати потрібну групу у вікні ліворуч і відкрити 

картку групи.
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На закладці Загальні  в табличній частині поля Податки і збори  натиснути кнопку Insert. 

Відкриється вікно Прив'язка податку, де в полі Податок  зі списку вибрати необхідне, за 

прикладом Акцизний податок. Поле Ставка  залишаємо порожнім, оскільки в групі можуть бути 

запаси із різними ставками акцизного податку. Натиснути кнопку ОК.
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До картки групи буде додано атрибут Акцизний податок. Зберегти дані і закрити вікно Група.
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У вікні Довідника номенклатур  перейти праворуч і по пункту меню Реєстр / Створити  відкрити 

Картку номенклатури. На закладці Опис  заповнити необхідні поля. В табличній частині праворуч 

буде автоматично відображений доданий атрибут Акцизний податок  з довідника Види податків.

Примітка:

Якщо атрибут додається одразу до Картки номенклатури  (без групи), то необхідно в 

табличній частині праворуч додати необхідний атрибут по кнопці Inset.
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Перейти на закладку Параметри. В табличній частині Податки і збори  вже буде доданий атрибут 

Акцизний податок, але без ставки.
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Відкрити атрибут подвійним кліком лівої кнопки миші і у вікні Прив'язка податку  в полі Ставка 

обрати потрібну ставку. Натиснути кнопку ОК.
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В табличній частині Податки і збори  буде відображений атрибут зі ставкою, що відповідає даній 

номенклатурі. Зберегти дані, закрити вікно картки.
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При створенні документів руху ТМЦ, наприклад документу Реалізації ТМЦ, при виборі 

номенклатури відкриється вікно Модифікація рядка документу, де в верхній частині вікна буде 

відображений рядок з довідника Види податків, а в нижній частині вікна поряд із атрибутом 

Податок на додану вартість  буде відображений доданий атрибут Акцизний податок  з обраною 

ставкою.
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Розрахунку акцизного податку і створення акцизної накладної розглянуто в окремій нотатки, див. 

за посиланням Створення акцизних накладних на реалізацію пального  (на  стор.  )

4.2. Створення та додавання довільного атрибуту
В Довіднику атрибутів  можна створювати атрибути без використання довідників, які налаштовані 

в Комплексі. Такі атрибути доцільні для потреб управління, контролю при формуванні документів 

руху ТМЦ, робіт, послуг.

Створення довільного атрибуту можливо в двох варіантах Способів завдання:

• з налаштуванням введенням значення атрибуту;

• з налаштуванням вибору значення атрибуту з перелічених.

unique_7
unique_7
unique_7
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Перший варіант - створення атрибуту з налаштуванням введенням значення атрибуту.

В модулі Довідник атрибутів номенклатури  в реєстрі атрибутів перейти по пункту меню Реєстр / 

Створити / Атрибут.

У вікні Атрибут  в полі Найменування  прописати довільну назву. Відмітити параметр Вводиться. 

Натиснути кнопку ОК.
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В переліку атрибутів буде відображений створений атрибут із Способом завдання  - Вводиться.

Перейти в модуль Довідник номенклатур. Обрати групу номенклатур та відкрити картку групи. 

Перейти на закладку Додаткові  і встановити курсор у табличну частину Атрибути номенклатур. 

Натиснути клавішу Insert  і у вікні Налаштування атрибуту номенклатури  в полі Найменування 

вибрати зі списку створений атрибут. Натиснути кнопку ОК.
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Обраний атрибут буде відображений в табличній частині в полі Атрибути номенклатури. Зберегти 

дані та закрити вікно Група.
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Відкрити Картку номенклатури  даної групи. На закладці Опис  в табличній частині праворуч буде 

вже зазначений обраний атрибут.

Примітка:

Якщо атрибут додається одразу до Картки номенклатури  (без групи), то необхідно в 

табличній частині праворуч додати необхідний атрибут по кнопці Inset.

Встановити курсор миші на атрибут і подвійним кліком лівої кнопки миші відкрити вікно 

Налаштування атрибуту номенклатури, де в полі Значення  ввести необхідні дані. Натиснути 

кнопку ОК.
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Атрибут із введеним значенням за даною номенклатурою буде відображений в табличній частині. 

Зберегти дані і закрити картку.
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При створенні документів руху ТМЦ, наприклад документу Реалізації ТМЦ, при виборі 

номенклатури відкриється вікно Модифікація рядка документу, де в верхній частині вікна буде 

відображений рядок з доданим атрибутом.
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Після вибору номенклатури в документі Реалізація ТМЦ  зміст довільного атрибуту буде 

зазначено в нижній частині документу в полі Характеристика.
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Другий варіант - створення атрибуту з налаштуванням вибору значення атрибуту з перелічених.
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В модулі Довідник атрибутів номенклатури  в реєстрі атрибутів перейти по пункту меню Реєстр / 

Створити / Атрибут. У вікні Атрибут  в полі Найменування  ввести довільне найменування. 

Відмітити параметр Перелічуваний. Натиснути кнопку ОК.

В реєстрі атрибутів буде відображений створений атрибут із Способом завдання  - Обирається.

Встановити курсор миші на створений атрибут і перейти по пункту меню Реєстр / Створити / 

Значення атрибуту.

Примітка:

Пункт Значення атрибуту  з'являється в меню лише при створенні атрибуту із Способом 

завдання  - Обирається.
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У вікні Значення перераховуваного атрибуту  зазначити необхідне в полі Значення. Натиснути 

кнопку ОК. Аналогічно додати інші значення.

Отримуємо дворівневий атрибут, в якому можна вибрати одне з декількох значень. Закрити вікно 

реєстру.
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Перейти в модуль Довідник номенклатур. Обрати групу номенклатур та відкрити вікно Група. 

Перейти на закладку Додаткові  і поставити курсор в табличну частину Атрибути номенклатури. 

Натиснути клавішу Insert  і у вікні Налаштування атрибуту номенклатури  в полі Найменування 

вибрати зі списку створений атрибут. Натиснути кнопку ОК.

Обраний атрибут буде відображений в табличній частині в полі Атрибути номенклатури. Зберегти 

дані та закрити вікно Група.
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Відкрити Картку номенклатури  даної групи. На закладці Опис  в табличній частині праворуч буде 

вже зазначений обраний атрибут.

Примітка:

Якщо атрибут додається одразу до Картки номенклатури  (без групи), то необхідно в 

табличній частині праворуч додати необхідний атрибут по кнопці Inset.
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Поставити курсор миші на атрибут і подвійним кліком лівої кнопки миші відкрити вікно 

Налаштування атрибуту номенклатури. В полі Значення  по трикутнику відкрити список значень і 

вибрати потрібне. Натиснути кнопку ОК.
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Доданий атрибут разом із значенням буде відображений в табличній частині закладки Опис.
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При створенні документів руху ТМЦ, наприклад документу Реалізації ТМЦ, при виборі 

номенклатури відкриється вікно Модифікація рядка документу, де в верхній частині вікна буде 

відображений рядок з доданим атрибутом.
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Після вибору номенклатури в документі Реалізація ТМЦ  зміст довільного атрибуту буде 

зазначено в нижній частині документу в полі Характеристика.
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5. Створення контрагентів у Комплексі
Створення контрагентів у Комплексі  може проводитись в процесі роботи з документами або 

безпосередньо в довіднику контрагентів.

В довіднику контрагентів контрагенти розподілені на групи. Перелік та ієрархія груп задається 

при необхідності для комфортної роботи на початку експлуатації системи. При необхідності, 

в процесі роботи можна проводити зміни груп та зміни у групах/підгрупах. Також на початку 

експлуатації системи проводиться імпорт контрагентів (за наявності таких даних з інших 

програмних продуктах).

Одноразово створюються групи/підгрупи, а вже контрагенти створюються по необхідності у 

відповідній групі.

Розглянемо створення та заповнення довідника.

Створення групи/підгрупи контрагентів

Для створення групи / підгрупи контрагентів потрібно перейти в модуль Загальні довідники / 

Довідник контрагентів.
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Створення групи / підгрупи контрагентів проводиться тільки в ієрархічному  вигляді
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Встановити курсор в ліву частину таблиці та по клавіші Insert  або по пункту меню Реєстр / 

Створити групу  або Створити підгрупу  створити необхідну групу/підгрупу.
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У вікні Створення групи (Створення підгрупи)  у полі Код  вводиться код групи / підгрупи, в поле 

Найменування  вводиться назва групи / підгрупи.

Обов’язково зазначається один чи два параметри : містить юридичних та /або фізичних осіб.
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Редагування запису здійснюється по клавіші F4. Код групи / підгрупи доступний для коригування 

тільки в разі відсутності в ній контрагентів. Видалення запису виконується по клавіші F8. 

Видаляється лише порожня група / підгрупа.

При використанні системи клієнт-банк при першому застосуванні автоматично створюється група 

EXTERNAL, в якій створюються контрагенти, яких немає в довіднику. При необхідності потім таких 

контрагентів можна перемістити до відповідної групи.

Створення нового запису про контрагента

Створення картки контрагента виконується в будь-якому вигляді довідника контрагентів 

(стандартний/ ієрархічний). Відмінність при створенні полягає в тому, що при створені у 

конкретній групі поле Група  в картці контрагента вже встановлена автоматично.

Примітка:

Також можна створювати контрагента у документі в процесі роботи (наприклад, договір, 

накладна, тощо) у полі Контрагент  (або Виконавець  чи Платник) відкривається довідник 

контрагентів. При відсутності необхідного контрагента по клавіші Insert  створюється 

новий контрагент.

Для ієрархічного виду в лівій панелі курсор встановлюється на рядку з найменуванням групи/

підгрупи, до якої буде відноситись новий контрагент. Перевести курсор до правої панелі, де по 

клавіші Insert  виконується додавання нового контрагента. У меню, що відкрилося обирається 

пункт Створити юридичну особу  або Створити фізичну особу  в залежності від категорії 

контрагента.
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Дані про контрагента вводяться в картці контрагента, що складається з закладок. Спочатку 

заповнюється закладка Загальні дані.

На закладці Загальні дані  заповнюються наступні поля:

• Код  контрагента (унікальний в довіднику) розрядність до 30 символів. Рекомендуємо 

зазначати тут код ЄДРПОУ  (для юридичних осіб) або ІПН  (для фізичних осіб). Можливе 

зазначення будь-яке - цифрове, текстове, мішане.

• Найменування  (використовується для пошуку) та Повне найменування  (для виведення в 

друкованих формах) для контрагента - юридичної особи;

або

• Прізвище, І.Б.  для контрагента – фізичної особи;

• Паспорт  (№ та ким виданий) - для контрагента - фізичної особи;

• Дата народження  – для контрагента - фізичної особи;

• Група  – вказується група контрагентів, в яку входить реєстрований контрагент. Якщо 

картка створюється у конкретній групі , поле заповнюється автоматично.
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• Країна та регіон  – вибирається з довідника Адрес;

• Коди:

◦ ІПН  – індивідуальний податковий номер

◦ ЄДРПОУ  – код організації (обов’язково внести)

◦ СРП ПДВ  – номер свідоцтва платника ПДВ

◦ Код податкової інспекції – двозначний код

◦ Код району – двозначний код

• Параметри відмічаються при необхідності:

◦ ФОП

◦ Не платник ПДВ

◦ Нерезидент

◦ Виробник

• Банківські реквізити  (при створені нової юридичної особи) відображаються дані по 

основному банківському рахунку, який заведено на закладці Рахунки .
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Заповнення закладок Рахунки  та Адреса.

• Створення нового рахунку виконується за допомогою клавіші Insert  або через меню 

Картка / Створити. Далі необхідно заповнити мінімально поля - номер рахунку, банк. 

В картці контрагента на закладці Рахунки  одночасно може перебувати необмежена 

кількість рахунків організації. Перший рахунок у списку відображається жирним шрифтом, 

та є основним. При необхідності комбінацією клавіш CTRL + стрілка вгору/вниз  можна 

перемістити необхідний рахунок догори.
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Адреси контрагента вводяться на закладці Адреси. Після створення адреси вводяться дані 

про контактні особи, з прив'язкою до конкретної адреси. Створення нового запису виконується 

по клавіші  Insert. У контекстному меню вибирається пункт Створити адрес  або Створити 

контактну особу  та заповнюються запропоновані поля в правій панелі. Проставлені відмітки 

Використовувати для оплати  та Використовувати для відвантаження, Використовувати 

для вантажовідправника  дозволяють при формуванні первинних документів автоматично 

заповнювати адреси платника та вантажоодержувача. При необхідності за кожною адресою 

закріплюється торговий агент. Параметр  Основна адреса  проставляється, якщо є декілька та 

необхідно виділити основну адресу.
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На закладці Додатково  містяться параметри, що визначають умови розрахунків. Заповнюється 

при необхідності.

• Для контрагента, який є фізичною особою, на закладці Додатково  заповнюються поля 

ПІБ в родовому і давальному відмінках, які потім відображаються в полях звітів по 

контрагентам.

• Платник  заповнюється, якщо при відвантаженні товару даний контрагент вказується як 

вантажоодержувач, а платником є інший контрагент.

• Для закріплення партнера за торговим агентом заповнюється відповідне поле.
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• Спосіб оплати: безготівковий, готівковий, вимога з акцептом, передоплата – зі списку 

вибирається основний спосіб розрахунків з даним контрагентом.

• Контроль взаєморозрахунків.  Якщо взаєморозрахунки з даними партнером не ведуться, 

дану позначку необхідно зняти.

• Відвантаження заборонено  встановлюється при необхідності. Якщо для контрагента 

заборонена відвантаження в кредит, формується видаткова накладна тільки в межах 

поточного дебетового сальдо розрахунків. Якщо в картці контрагента встановлений 

параметр Відвантаження заборонено, то в системі буде неможливо зберегти видаткову 

накладну, видаткову рахунок-накладну, акт виконаних робіт або поворотну накладну 

постачальнику.

• Ліцензія  заповнюються при необхідності.

• Прейскурант – Товари та Послуги – заповнюються при необхідності. Якщо вказується 

Прейскурант: товари/послуги, система автоматично буде пропонувати його при виписці 

документів даному контрагенту.

• При роботі з контрагентом з наданням кредиту, необхідно встановити позначку Продажі в 

кредит дозволені. Кредит вказується в будь-якій валюті обліку. Без введеної валюти суму 

кредиту встановити неможливо. Сума кредитного ліміту контролюється системою при 

виписці розрахункових і відвантажувальних документів на адресу даного контрагента, з 

урахуванням зазначеного терміну кредитування в днях (поле Термін).

• При роботі з контрагентами по наданню їм індивідуальних знижок системою передбачена 

таблиця Тарифи та знижки  з полями Дата тарифу/знижки, Шифр, Значення.

• Довільна інформація про партнера вказується в полі  Примітка.
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На закладці Вкладення  можуть бути додані будь-які файли з даного контрагенту. У тому числі 

можна при додаванні файлів, провести сканування документів безпосередньо з системи. Раніше 

завантажені файли можна переглянути.

На закладці Історія  може створюватись історія взаємин з даними контрагентом.



6. Оновлення реквізитів контрагентів з бази 
податкової служби
Для контрагентів, які знаходяться в довіднику Контрагентів існує можливість оновити дані з 

сайту податкової служби. Для цього необхідно відкрити модуль Довідник контрагентів  системи 

Загальні довідники.

Обрати контрагентів, для яких будуть оновлюватись реквізити.

По пункту меню Правка / Оновити реквізити  запустити процедуру оновлення.

Увага:

Комп'ютер повинен мати доступ до інтернету.

Оновлюються наступні реквізити:

• Повне найменування, номер свідоцтва ПДВ;

• Номер свідоцтва ПДВ;

• Статус платника ПДВ;

• Індивідуальний податковий номер.
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Підтвердити оновлення кнопкою ОК.

По закінченню процедури оновлення видається протокол.
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Примітка:

Якщо дані контрагента вірні запис не оновлюється.

В оновлених даних повна назва контрагента зазначається великими буквами.



7. Формування прайс-листів на продукцію
Модуль  Прайс-листи  є реєстром прайс-листів на продукції, товари, роботи послуги. Прайс-листи 

на матеріали, готову продукцію, товари формуються в цілому по підприємству чи по місцях 

зберігання. Прайс-листи формують у системі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  у модулі 

Прайс-листи.

Перед формуванням прайс-листів повинні бути сформовані Довідники номенклатури  (див. окремі 

нотатки ) та Довідники одиниць виміру  у системі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в 

модулях: Довідник номенклатури  та Довідник одиниць виміру.

Вікно Реєстр прайс-листів та асортиментів  має три закладки: Прайс-листи, Асортименти, Прайс-

листи покупців.

Формування Прайс-листів  починають із формування асортименту.

Встановити курсор на закладці Асортименти  та по меню Реєстр / Створити або клавіша Insert

Примітка:

Формування асортименту, детально описано в інструкції Створення асортименту  (на 
стор.  81).
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Після створення Асортименту, перейти на закладку Прайс-листи  вікна Реєстр прайс-листів та 

асортименти, встановити курсор в табличне поле та по пункту меню Реєстр / Створити  чи клавіші 

Insert  обрати у вікні Асортимент прейскуранту  необхідний асортимент та натиснути кнопку ОК.

У вікні Прайс-лист  заповнити поля:

• у полі Код  указати довільний код;

• у полі Найменування  автоматично заповнюється найменування (можна змінити);

• у полі Асортимент  автоматично прописується назва сформована на закладці Асортимент;

• визначити Спосіб формування  (встановити відмітку), обравши: номенклатура, Базовий 

прайс-лист, номенклатура й партія;
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• визначити Розрахунок залишку за позицією  (встановити відмітку): за точним збігом 

атрибутів і партії  чи за частковим збігом атрибутів і партії;

• обрати Програму розрахунку цін: У прайс-листі  та У документі  (якщо налаштовано). 

Програма створюється по клавіші F4.

Закладка Специфікація  сформована на основі обраного асортименту, але якщо необхідно внести 

зміни.
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Встановити курсор на певну позицію Специфікації  та по клавіші Enter  провести відкриття позиції.
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Ціна позиції створюється вручну або автоматично за алгоритмом визначеним користувачем. По 

пункту меню Документ / Створити  чи по клавіші Ins  обрати Повна ціна  чи Складові.
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У вікні Коригування архіву цін , використовуючи календар передбачити дату  дії ціни та саму ціну, 

якщо встановлюється вручну та натиснути кнопку ОК.

Поля Розрахунок у прайс-листі  та Розрахунок у документі  (якщо налаштовано за програмою 

користувача) по клавіші F3  обираємо певну програму.

Специфікація до прайс-листа з цінами сформована
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Прайс-лист  внесено в реєстр.



8. Створення асортименту
Для створення асортименту  необхідно перейти до системи Загальні довідники / Номенклатура й 

ціни  та відкрити модуль Прайс-листи.

Обрати вкладку Асортименти  та перейти по пункту меню Реєстр / Створити,  після чого обрати вид 

асортименту ,наприклад : Матеріальні запаси.

Автоматично формується новий Асортимент, який необхідно заповнити



Загальні довідники  | 8 - Створення асортименту  | 82

Встановити курсор на новий запис Асортимент  та натиснути клавішу EnterчиF4.

Вікно Асортимент  має закладки: Загальні  та Специфікація.

По пункту меню Реєстр / Формування асортименту  вказати принцип формування асортименту:
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• по артикулу,атрибутам

• по артикулу,атрибутам, партіям,

• по артикулу.

На закладці Загальні заповнити поля:

• у полі Код  автоматично указано код, але його можна змінити;

• у полі Найменування вказано автоматично найменування Асортимент, змінити на 

необхідне;

• у полі Тип номенклатури - заповнюється автоматично після заповнення закладки 

Специфікація - встановлено Товар;

• у полі Місце зберігання  по клавіші F3, обрати склад прив’язку до прайс-листа;

• визначитись із Способом формування: номенклатура чи номенклатура й партія;

• встановити позначку (обрати) Не включати у специфікацію номенклатуру із нульовим 

залишком.
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Установити курсор у табличному полі закладки Специфікація  та по меню Реєстр / Створити 

або клавіша  Insert, а якщо змінити по клавіші F4, обрати певну номенклатуру у вікні Вибір 

номенклатури  (для зручності вибору по меню Вид / Вибір групи  – обрати необхідну групу).

Обрати необхідну номенклатуру та натиснути ОК. На закладці Специфікація  по пункту меню 

Реєстр / Групове введення позицій  чи комбінація клавіш Alt + Ins  проводиться групове створення 

позицій номенклатури з використанням клавіші пробіл.
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Заповнити всі необхідні позиції Специфікації.

Натиснути на піктограму «дискета»  для збереження
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Асортимент сформовано.



9. Створення нового виду валюти
Довідник Види валют  у Комплексі  частково заповнений. При необхідності довідник 

доповнюється валютами, які використовуються на підприємстві.

Створення нового виду валюти здійснюється у системі Загальні довідники  в модулі Види валют.

Модуль Види валют  має вкладки:

Види валют  – містить перелік створених валют;

Типи курсів  – містить таблицю котирувань (наприклад, Національного банку, комерційний, 

внутрішній), за якими Комплекс  буде зберігати курси валют.

Створення нового виду валюти здійснюється на вкладці Види валют.
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Для створення нового виду валюти встановити курсор у ліву табличну частину вікна та по пункту 

меню Реєстр / Створити  або клавішею Ins  відкрити поле для нового виду валюти.

Примітка:

Не можна створити два види однієї валюти.

Для валюти заповнити наступні поля:

• Код валюти  - ввести літерний код;

• Найменування  – ввести найменування нового виду валюти;

• Код по ISO  - код валюти відповідно до міжнародного стандарту ISO 4217;

• Числовий код  ввести цифровий код;

• Точність  – по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідну кількість знаків після 

коми;
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• Множник курсу  – ввести значення при використанні перерахунку курсу за одиницю;

• У розділі Написання сум прописом  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати 

необхідне значення у полях Рід основної:  та Рід розмінної:.
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У нижній табличній частині обрати необхідне значення:

• у колонці Мова по клавішіF3 із запропонованого списку – необхідну мову, у нашому випадку 

– українська;

• у колонках  Основна  та Розмінна ввести найменування основної та розмінної валюти 

відповідно до обраної суми у колонці Сума.
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Натиснути піктограму  або клавішу F2  та зберегти введену інформацію.

Створена валюта буде відображена у реєстрі Довідника видів валют .

Для створення інших валют, необхідно провести аналогічні дії.



10. Створення типу курсу валют
Після створення виду валют (окрім національної) необхідно створити тип курсу валют для 

розрахунків в національну або іншу валюту на вкладці Типи курсів.

Для створення типу курсу валют  потрібно обрати систему Загальні довідники  та відкрити модуль 

Види валют.

У модулі Довідник видів валют  обрати вкладку Типи курсів.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити Тип курсу (котирування).

У вікні Тип курсу валюти (котирування) заповнити інформацію:

• у полі  Код: – ввести абревіатуру типу курсу валют, у нашому випадку ГКВ;

• у полі  Найменування: – повне найменування типу курсу валют, у нашому випадку 

Готівковий курс валюти;

• у полі Коментар, при необхідності, вводиться довільний коментар;
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Створений тип курсів буде відображено у реєстрі типів.

Для створення інших типів курсів валют, необхідно провести аналогічні дії.

В документах Комплексу  далі буде проводитись вибір необхідного типу курсу (за потреби).



11. Заповнення довідника Курси валют
Для роботи у Комплексі  з валютними операціями на підприємстві необхідно заповнювати 

Довідник курсів валют. Заповнення довідника курсів валют проводиться у модулі Курси валют 

системи Загальні довідники.

Перед заповненням Довідника курсів валют  при необхідності створити вид відсутньої іноземної 

валюти та тип курсів у модулі Види валют  системи Загальні довідники  (див. нотатки Створення 

нового виду валюти).

Довідник Курси валют  працює зі списком валют і дає можливість вводити нові дані та 

здійснювати швидкий пошук за певними критеріями (датами або видом валюти).

Примітка:

При необхідності, є можливість автоматизувати отримання курсу валют з необхідного 

підприємству банку.

Розглянемо ручне створення курсу валют. Створення нового курсу проводиться в виді По датах 

(пункт меню Вид / По датах).

Для введення нового курсу НБУ по іноземних валютах встановити курсор у табличну частину 

вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити 

вікно Введення курсів валют.
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У вікні Введення курсів валют  заповнити поля:

• у полі Дата курсу: - ввести дату або по клавіші F3  обрати з Календаря;

• у полях навпроти кожної валюти ввести дані щодо курсу НБУ;

Натиснути кнопку ОК.

Курс НБУ по певній даті внесено.
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При необхідності по пункту меню Реєстр / Змінити  або по клавіші F4  внести зміни в певній валюті 

за необхідну дату.

Довідник курсів валют доповнюється також безпосередньо при реєстрації операцій, при яких 

вказуються суми в інвалюті. При формуванні операцій в інвалюті проводиться перевірка 

наявності курсу на дату операції в і при відсутності пропонується введення.

Для швидкого пошуку курсів валют за датами або видом валюти необхідно по пункту меню Вид 

обрати:

По датах  або комбінацією клавіш Alt + 1  – для відображення курсів валют за датами;

По валютах  або комбінацією клавіш Alt + 2  - за видами валют.
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Якщо встановлена позначка у полі Зворотний курс, то курс національної одиниці визначається у 

одиницях твердих валют.



12. Створення працівника в системі Загальні 
довідники
Створення нового працівника в системі Загальні довідники  відбувається в разі, якщо система 

Облік персоналу  не використовується на підприємстві. Створення працівника в такому разі 

необхідно для створення матеріально-відповідальних осіб та проводиться це у модулі Список 

працівників.

У разі наявності кількох підрозділів на підприємстві, у вікні Список працівників  перейти до пункту 

меню Вид / Навігатор підрозділів  або натиснути по комбінації клавіш Ctrl + F11  для оперативного 

пошуку підрозділу та внесення відповідної інформації. Підрозділи вже повинні бути створені.
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В лівій частині вікна Список працівників  обрати необхідний підрозділ та перемістити курсор в 

праву частину вікна.

Після чого перейти до пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.
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В вікні Створити  ввести інформацію у відповідних полях. У рядку Таб.№.  - обрати номер за 

допомогою вкладки Вільні Таб.№  або ввести вручну. Вказати інформацію в рядку Прізвище І.Б. 

Обрати посаду з Довідника посад. При відсутності посади її можна створити. Поле Підрозділ 

заповнюється автоматично. У разі необхідності, заповнити поля Посвідчення, Серія  та Ким 

виданий. Вказати інформацію в полі Номер платника податків. Зазначити інформацію в полі e-

mail, для використання в інших модулях Системи. У разі потреби вказати іншу інформацію.
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Натиснути кнопку ОК. У вікні Список працівників  додано нового працівника у обраний підрозділ.
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13. Створення довідників користувача
Створення довідника користувача проводиться у разі, якщо існуючи довідники не підходять для 

внесення необхідної інформації. Зазвичай це дані, яких в Комплексі немає куди внести.

Створення довідника користувача проводиться в системі Адміністратор  в модулі Довідники 

користувача. Заповнення створеного довідника проводиться в системі Загальні довідники  в 

модулі Довідники користувача

Створення довідника користувача проводиться по пункту меню Реєстр / Створити. На закладці 

Властивості  заповнюються наступні поля:
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• Код -зазначається код довідника;

• Найменування -зазначається найменування довідника;

• Режим  - обирається режим внесення даних. Зазвичай обирається режим Первинного 

введення. Після впровадження та заповнення довідника (якщо він містить остаточний 

перелік) - довідник можна переводити в режим Промисловій експлуатації.

• Ключ  - зазначається код запису:

◦ Клас;

◦ Довжина;

◦ Місце крапки - для числових значень (клас NUM).

• Значення -зазначається значення запису:

◦ Клас;

◦ Довжина;

◦ Місце крапки- для числових значень (клас NUM).

Заповнення довідника:
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14. Формування довідника Економічний 
класифікатор витрат
В установах та організаціях державного сектору для планування та звітування, а також 

подальшого контролю за виконанням державного і місцевих бюджетів використовується 

економічний класифікатор витрат (КЕКВ).

Формування економічного класифікатора витрат здійснюється у системі Загальні довідники  в 

модулі Економічний класифікатор витрат.

Для кожного коду КЕКВ, який використовується в установі створюється запис з внутрішнього 

довідника системи, який обумовлений законодавчо. Тобто для кожної установи можна створити 

перелік тільки використовуваних КЕКВ.

За необхідності можна налаштувати допустимі кореспонденції з кодами джерел фінансування.

Примітка:

На даний час перелік допустимих кореспонденцій майже не використовується, тому що в 

програмах проводок описуються правила використання КЕКВ.
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При відсутності необхідного КЕКВ, потрібно його створити.

Для створення КЕКВ необхідно встановити курсор у праву табличну частину вікна та по пункту 

меню Реєстр / Створити / Запис поточного рівня  або клавішею Ins  або по піктограмі відкрити 

вікно Створення запису.
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У вікні Створення запису  заповнити поля:

• у полі Класифікатор: по клавіші F3  з системного довідника Коди економічної класифікації 

видатків  обрати необхідний КЕКВ  та натиснути кнопку ОК;
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• поля Код: та Найменування: автоматично зазначаються відповідно до обраного 

економічного класифікатора видатків;

• у полі Період дії: з та по ввести період дії КЕКВ вручну або по клавіші  F3 задати з 

Календаря.

У полі Тип запису: позначкою із запропонованих типів запису обрати необхідне:

• підсумковий – КЕКВ є підсумковим обсягом інших видатків;

• скорочений – КЕКВ відображається у планово-фінансовій документації за скороченою 

економічною класифікацією видатків бюджету;

• детальний – КЕКВ відображається у планово-фінансовій документації за повною 

економічною класифікацією видатків бюджету;
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• кредити надані – КЕКВ відображається у планово-фінансовій документації за кодом 

надання кредитів;

• кредити повернення – КЕКВ відображається у планово-фінансовій документації за кодом 

повернення кредитів.

Якщо КЕКВ є детальним, то по клавіші F3  з довідника Економічні класифікатори витрат  обрати:

• у полі Підсумковий КЕКВ  – КЕКВ, який включає у підсумок суму детального КЕКВ;

• у полі Скорочений КЕКВ  – КЕКВ, який включає суму детального КЕКВ за скороченою 

економічною класифікацією видатків бюджету.

У вікні Економічні класифікатори витрат  відобразиться створений КЕКВ.
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Для вказівки допустимих кореспонденцій необхідно попередньо заповнити довідник Джерела 

фінансування  (Формування довідника Джерела фінансування  (на  стор.  112)).



15. Формування довідника Джерела 
фінансування
Бюджетні установи фінансуються з державного або/та з місцевого бюджетів за різними 

джерелами фінансування. Госпрозрахункові підприємства також мають можливість 

використовувати для обліку даний довідник при наявності різних джерел фінансування. 

Для здійснення обліку фінансово-господарської діяльності необхідно із довідника Джерела 

фінансування обрати або додати необхідні джерела фінансування.

Формування джерел фінансування здійснюється у системі Загальні довідники  в модулі Джерела 

фінансування.

Для кожного джерела фінансування, які використовується в бюджетній установі створюється 

запис з внутрішнього довідника системи Класифікації доходів бюджету, який обумовлений 

законодавчо. Для госпрозрахункових підприємств створюються свої, необхідні джерела 

фінансування без використання внутрішнього довідника системи. Тобто для кожної установи/

підприємства можна створити перелік використовуваних джерел фінансування.

За необхідності можна налаштувати допустимі кореспонденції з кодами КЕКВ.

Примітка:

На даний час перелік допустимих кореспонденцій майже не використовується.



Загальні довідники  | 15 - Формування довідника Джерела фінансування  | 113

При відсутності необхідного джерела фінансування, потрібно його створити.

Для створення джерел фінансування необхідно встановити курсор у праву табличну частину та 

по пункту меню Реєстр / Створити / Запис поточного рівня  або клавішею Ins  або по піктограмі 

відкрити вікно Створення запису.
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Для бюджетних установ з вибором з системного довідника заповнити поля по клавіші F3:

• у полі Класифікатор: з довідника Коди доходів бюджету  обрати необхідне джерело 

фінансування та натиснути кнопку ОК;
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Увага:

Для джерел фінансування, що не мають відношення до бюджетного довідника 

(госпрозрахункові підприємства у т.ч.) поле Класифікатор:  може не заповнюватися.

• поля Код: та Найменування: автоматично зазначаються відповідно до обраного 

класифікатора доходів бюджету;
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При використанні джерел фінансування у розрізі договорів у полі Договір  з Довідника 

виконуваних договорів обрати створений та затверджений договір;
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• у полі Період дії: з та по ввести період дії джерела фінансування вручну або по клавіші  F3 

задати з Календаря;

у полі Тип запису: позначкою із запропонованих типів запису обрати необхідне:

• доходи – для відображення у кошторисі доходів (надходжень) бюджетних установ 

за кодами доходів бюджету за вказаною бюджетною програмою, наприклад, власні 

надходження бюджетних установ;

• фінансування – для відображення у кошторисі фінансування бюджетних установ за типом 

боргового зобов’язання за вказаною бюджетною програмою, наприклад, на початок 

періоду:

◦ натиснути кнопку ОК.

У вікні Джерела фінансування  відобразиться створене джерело фінансування.
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Для вказівки допустимих кореспонденцій необхідно попередньо заповнити довідник Економічний 

класифікатор витрат  (Формування довідника Економічний класифікатор витрат  (на  стор.  106)).



16. Формування довідника Коди програмної 
(бюджетної) класифікації
Довідник Коди програмної класифікації  заповнюється перед початком роботи у Комплексі. У 

процесі роботи у довіднику створюються (додаються) нові коди програмної класифікації (КПК), 

які застосовують установи та організації державного сектору для планування і звітування, 

здійснювання швидкого пошуку за певними критеріями, а також подальшого контролю за 

виконанням державного і місцевих бюджетів.

Формування кодів програмної класифікації здійснюється у модулі Загальні довідники / Коди 

програмної класифікації.

Для створення (додавання) нової бюджетної програми та/або коду відомчої класифікації 

необхідно у табличну частину вікна Довідник кодів бюджетної класифікації  встановити курсор 

та по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею Ins  або по піктограмі  відкрити вікно 

Створити.

У вікні Створити заповнити поля по клавіші F3:

• у полі  Бюджет  із запропонованого списку (без бюджету, державний або місцевий бюджет) 

обрати необхідний варіант:

◦ при виборі державного бюджету  у полі Код бюджету  автоматично задається код 

обраного бюджету;
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• при виборі місцевого бюджету  у полі Код бюджету  код обраного бюджету задається 

користувачем вручну та автоматично з’являється параметр Програмна класифікація 

видатків місцевого бюджету;

• при необхідності у полі Відповідальний виконавець в системі головного розпорядника 

обрати необхідний код відповідального виконавця;

• у полі Класифікатор КВК  з довідника КВК ДБ  обрати необхідного розпорядника коштів та 

натиснути кнопку ОК, у даному випадку 220 Міністерство освіти і науки України;
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• поля Код КВК:  та Найменування КВК: автоматично зазначаються відповідно до обраного 

класифікатора КВК;
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• у полі  Класифікатор: з довідника КПК обрати бюджетну програму та натиснути кнопку ОК, у 

нашому випадку 2201140 Фонд розвитку закладів передвищої та вищої освіти;
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• поля Код:, КФК:, Найменування:  автоматично зазначаються відповідно до обраного 

класифікатора КПК;

• у полі  Період дії: з та  по ввести період дії бюджетної програми вручну або по клавіші  F3 

обрати з Календаря, у нашому випадку з 01/01/2024;

Натиснути кнопку ОК.



Загальні довідники  | 16 - Формування довідника Коди програмної (бюджетної) класифікації  | 125

У вікні Довідник кодів бюджетної класифікації відобразиться нова бюджетна програма.



17. Створення нового рахунку в довіднику 
Картка підприємства
Для створення нового розрахункового (транзитного), валютного або казначейського рахунку 

для своєї організації, необхідно зайти до модулю Картка підприємства  на вкладку Рахунки. 

Встановити курсор та по пункту меню Картка / Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі 

відкрити вікно Створення.

Заповнити реквізити вікна Створення:

• у полі  Номер рахунку: ввести номер нового рахунку;
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• у полі  Тип рахунку:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний тип, у 

даному випадку – розрахунковий;

• у полі  Призначення: ввести вручну призначення створення рахунку;

• поле Банк:  заповнюється автоматично з сформованого довідника банків у системі Загальні 

довідники / Довідник банків;

• у полі  Спец.рах.ПДВ:  при наявності відкритого спеціального рахунку ПДВ ввести вручну.
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натиснути кнопку ОК.

Для створення рахунків установами та організаціями державного сектору обов’язково 

заповнюються поля розділу Реквізити Казначейства:

• КПКВ/КФК  – по клавіші F3  обрати з довідника Коди бюджетної класифікації  – необхідний 

код та найменування бюджетної класифікації;

• КВК – заповнюється автоматично ввести вручну код і найменування відомчої класифікації 

видатків;

• Бюджет  – ввести вручну код і найменування бюджету;

• Фонд  – по клавіші F3 обрати з довідника Фонди Казначейства (Коди засобів)  – необхідний 

код та найменування фонду;

• Джерело фінанс.  – по клавіші F3  обрати з довідника Джерела фінансування  – необхідний 

код та найменування джерела фінансування;

• УГКУ  – ввести вручну код і найменування органу Казначейства;

• Код одержувача:  - код розпорядника/одержувача бюджетних коштів по мережі;

• Рівень розп.  - код рівня розпорядника/одержувача бюджетних коштів по мережі.
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Створений новий розрахунковий рахунок відобразиться у переліку рахунків підприємства.

• По пункту меню Картка / Зберегти  або по клавіші F2 або провести збереження створеного 

рахунку.

При потребі провести корегування встановити курсор на необхідний рахунок та по пункту меню 

Картка / Змінити або по клавіші F4  або по піктограмі  відкрити вікно Редагування.
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У вікні Редагування внести необхідні зміни, наприклад у полі Призначення.
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Відкоригований рахунок матиме наступний вигляд.
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