Інструкція щодо формування пакетів звітних документів за допомогою ПЗ по формуванню податкової звітності в електронному вигляді

Відповідно до наказу "Про затвердження формату (стандарту) електронного документа звітності платників податків", починаючи із листопада 2013 року, подача електронних документів повинна відбуватися за допомогою пакету звітних документів.

Пакет звітних документів – це певний перелік документів одного типу чи різних типів, що подаються суб'єктом в одному звітному періоді. Пакет повинен містити основний документ звітності та необхідні додатки до нього. Фізично пакетом документів є набір XML-файлів, які називаються згідно з форматом (стандартом) електронної звітності

В пакеті звітних документів всі файли містять посилання на зв'язки між собою:

· Основний документ (який може бути тільки один) - містить посилання на додатки;

· Додаток - містить посилання на "основний документ".

Виходячи з даних передумов в програмному забезпеченні по формуванню податкової звітності в електронному вигляді, було реалізовано можливість формування "пакету звітних документів".

Також необхідно пам'ятати про правила створення електронних документів, а саме що документ характеризується такими ключовими параметрами:

· Код ДПІ до якої подається;

· Код документа, включаючи його версію;

· Звітний період документа (Рік, місяць, та тип звітного періоду);

· Стан документа (властивість, що описує якісну характеристику документа (є три стани документа: звітний, новий звітний та уточнюючий - два останніх стани це один і той же тип документа, але розділений властивістю, що вказує на відсутність чи наявність штрафних санкцій за виправлення податкових зобов'язань, які були занижені), стани розшифровуються як:

· Звітний - документ з таким кодом створюється першим у звітному періоді і може бути у звітному періоді тільки один, при виникненні ситуації коли документ може подаватися декілька разів у періоді, даний випадок розглядається у наступному пункті;

· Новий звітний - уточнюючий документ (документ, що уточнює показники попередньо поданого документа), але такий, що подається до закінчення граничного терміну подання, у звітному періоді може бути декілька;

· Уточнюючий - документ, що виправляє показники попередньої звітності, але такий, що подається після закінчення граничного терміну подання, у звітному періоді може бути декілька.

· № документа в періоді - властивість, що дозволяє створювати декілька документів одного типу у звітному періоді, як приклад можна навести:

· звітні документи, що подаються одним підприємством по різним територіям відповідно до КОАТУУ, розміщені в одній ДПІ;

· звітність, що передбачає декілька документів із-за обмеження кількості рядків у таблицях (наприклад, реєстри виданих та отриманих податкових накладних, кількість рядків у яких обмежена 20 000 чи документи форми 1-ДФ, які розділені на порції);

· додатки до декларації, що описують кожний об'єкт власності окремо.

· № уточнюючого (нового звітного) документа - властивість, що дозволяє розділити на:

· перший документ в періоді (його значення = 0, а "Стан документа" завжди "Звітний");

· другий і подальші (його значення = 1, 2, ..., а "Стан документа" приймає значення:

· "Новий звітний" до закінчення граничного строку подачі документа (значення може бути = 1, 2...);

· "Уточнюючий" після закінчення граничного строку подачі документа. Значення типу документа може бути:

· 1, 2... якщо "новий звітний не подавався";

· збільшене на 1 останнє значення даного параметра із станом "новий звітний" і т.д.;

Правильне розуміння значення ключових параметрів попередить можливі некоректні результати по формуванню пакетів звітних документів.

Маніпуляції із вмістом пакету проводяться на етапі збереження документа і мають ряд особливостей, що не дають змоги без розуміння процесу створення пакету вільно користуватися даним інструментом. Дана можливість описана у пункті 7.1 "Порядку роботи з програмним забезпеченням по формуванню податкової звітності в електронному вигляді" (Пункт меню Допомога-Допомога або розміщеному в кореневій папці системи "Податкова звітність", файл OPZ.MHT).

Розглянемо особливості формування пакету звітних документів, що полягає у встановленні та занесенні до файлів електронних документів інформації щодо взаємозв'язків між частинами пакету. Одна із перших проблем яку потрібно вирішити при формуванні пакету звітних документів - це невизначеність остаточного стану ключових параметрів документів, що будуть входити в пакет звітних документів, - оскільки в будь-який момент при збереженні зміненого документа є можливість користувачем внести зміни до них і це призведе до порушення структури зв'язків пакету, яка автоматично програмним засобом не виправляється. Тому перед роботою по створенню пакету звітних документів необхідно чітко визначити план створення пакету звітних документів:

· Визначити перелік документів, що увійдуть у пакет, та звітний період з яким потрібно працювати;

· Якщо попередньо у даному звітному періоді вже подавався даний звітний документ, визначити точні значення параметру "«№ уточнюючого (нового звітного) документа", визначити "Стан документа", за необхідності визначити "№ документів у періоді" такі, щоб вони не перекривали уже існуючі;

· За потреби в "довіднику документів" відмітити перелік документів та їх додатків з якими будемо працювати на етапі створення пакету;

Створювати пакет можна 2-ма основними методами:

1. Створити основний документ, заповнити заголовок документу та одночасно автоматично після запиту, створити додатки до основного документа (створюються тільки додатки відмічені в "довіднику документів"). Увага! при створенні документів таким чином всі створені документи вважаються "звітними" та такими, що включені в пакет:

· після виконання цієї операції документи створюються та автоматично заповнюються реквізити;

· можлива ситуація коли відкриваються додатки, які відмічені у "довіднику документів", але непотрібні у пакеті, що створюється, такі документи необхідно закрити спеціальним чином:

· ініціювати закриття документа (рис.1)
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рис.1 "Кнопка закрити документ"

· на питання "Закрити документ" відповісти OK, "Зберегти документ" відповісти Відміна (Cancel), "Видалити з пакету" - відповісти OK;

· документ-додаток буде закрито коректно;

· після закриття таких документів буде видано повідомлення про зміни головного документа, біля вкладки з кодом документа буде виведено знак (*), що показує на зміни основного документа, "основний документ" потрібно буде зберегти, але після того як буде закрито всі непередбачувані додатки;

· наступний етап - це саме внесення даних до всіх створених документів (основного та додатків), перевірка структури та камеральна перевірка;

· наступним кроком потрібно зберегти "основний документ", під час збереження буде показано діалог установки деяких ключових параметрів електронного документа для збереження рис.2
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рис.2 Вікно параметрів збереження документа

Установка значень параметрів повинна відповідати вашому плану створення пакету звітних документів та відповідати правилам створення електронних документів,

Після виконання збереження "основного" документа непотрібно більше змінювати значення його ключових параметрів при його подальших збереженнях;
· наступними кроками необхідно провести збереження усіх відкритих на даний момент додатків, при збереженні буде видано вікно повідомлення (рис.2), установка значень параметрів повинна відповідати вашому плану створення пакету звітних документів та відповідати правилам створення електронних документів,

Після виконання збереження документа також непотрібно більше змінювати значення його ключових параметрів при подальших збереженнях;
· після збереження всіх додатків переходимо до "основного" документа:

· зберігаємо "основний" документ;

· на питання "Зберегти зміни " відповісти OK;

· в діалозі "збереження документа" рис.2 - натиснути "Підтвердити" (Увага! без зміни параметрів) (оскільки параметри ми виставили раніше, а зміна параметрів призведе до створення пакету, в якому порушено зв’язки);

· на запитання про перекриття іншого документа відповісти OK (дане питання виникне оскільки такий документ ми уже зберігали);

· закриваємо "основний" документ рис.1:

· на питання "Закрити весь пакет" відповісти ОК;

· після виконання вищенаведених операцій "основний" документ буде закрито і пакет звітних документів сформовано.

Важливо пам'ятати, що правильне формування пакетів звітних документів і просте формування документів потребує розуміння структури побудови системи формування електронних документів, а саме:

· перший створюваний документ у звітному періоді має значення параметрів:

· стан документа - звітний;

· № уточнюючого (нового звітного) документа - 0;

· № документа в періоді - 1, 2, ..., (1-якщо документ подається тільки раз у звітному періоді);

· другий і наступні є виправними документами:

· стан документа - новий звітний чи уточнюючий;

· № уточнюючого (нового звітного) документа (+1) - 1, 2, ...;

· № документа в періоді - 1, 2, ..., (1-якщо документ подається тільки раз у звітному періоді)(даний параметр показує який із переліку документів що подаються декілька разів у звітному періоді уточнюється);
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Недотримання принципів створення електронних документів та пакетів звітних документів, які наведені вище, створює помилки при обробці сформованих користувачами документів.

2. Даний метод застосовується для приєднання, або вилучення додатків до уже існуючих пакетів звітних документів, цей метод передбачує:

· видалення додатка;

· формування пакету за умови, що "основний" документ був створений і збережений окремо без автоматичного створення додатків;

· створення "нового звітного" чи "уточнюючого" документа на основі уже створеного документа;

· створити та приєднати нові додатки;

Всі ці операції по їх виконанню аналогічні описаним вище, тобто:

· для видалення додатка необхідно:

· відкрити весь пакет (відкрити основний документ, дозволити відкрити додатки);

· ініціювати закриття документа рис.1;

· не зберігати документ;

· на питання "Видалити з пакета" вибрати ОК;

· перейти до основного документу, зберегти його;

· закрити основний документ рис.1, за потреби збереження вибирати відповідь OK, на питання «закрити весь пакет» відповісти ОК

· для створення "нового звітного" чи "уточнюючого" документа на основі уже створеного документа:

· відкрити весь пакет (відкрити основний документ, дозволити відкрити додатки);

· провести модифікацію даних у полях що цього потребують;

· зберегти основний документ, в полі "№ уточнюючого (нового звітного) документа" збільшити значення на 1, поле стан документа встановити як "новий звітний" чи "уточнюючий" в залежності від ситуації;

· зберегти додатки - модифікувати параметри аналогічно як і в уточненому документі;

· перейти до основного документу, зберегти його;

· закрити основний документ рис.1, за потреби збереження вибирати відповідь OK, на питання «закрити весь пакет» відповісти ОК.

· для створення та приєднання нових додатків до уже існуючих пакетів (приєднати можливо тільки додаток(и), що може входити до даного пакету):

· у «довіднику документів» відмітити, або пересвідчитись, що відмічено додаток, який потрібно приєднати;

· відкрити весь пакет (відкрити основний документ, дозволити відкрити додатки);

· створити (або відкрити) потрібний додаток,

· внести потрібні дані;

· зберегти додаток, при збереженні в поля "№ уточнюючого (нового звітного) документа" та "стан документа" встановити правильне значення в залежності від вашої ситуації;

· основний документ в процесі був змінений тому повторно зберегти і його;

· закрити основний документ рис.1, за потреби збереження вибирати відповідь OK, на питання «закрити весь пакет» відповісти ОК;

· після виконання вищенаведених операцій «основний» документ буде закрито і пакет звітних документів переформовано.
