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НАЦИОНАЛНА АГЕНЦИЯ ЗА ПРИХОДИТЕ
ЦЕНТРАЛНО УПРАВЛЕНИЕ

1000  София, бул. “Княз Александър Дондуков” № 52  Телефон: 0700 18 700 Факс: (02) 9859 3099

Ръководство на потребителя за работа с програмен продукт 

„Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ”
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Общи положения

1. Справката се изисква на основание чл. 73, ал. 1 от Закона за данъците върху доходите на физическите лица (ЗДДФЛ). Представя се от предприятия и от самоосигуряващи се лица - платци на доходи на физически лица през данъчната година. 

2. Доходите от дивиденти и ликвидационни дялове по чл. 38, ал. 1 от ЗДДФЛ се включват в справката за годината, през която е взето решението за разпределяне на дивидента, съответно за данъчната година на начисляването на разхода в случаите на скрито разпределение на печалбата, или за данъчната година на начисляване на ликвидационния дял.

3. Доходите от продажба, замяна или друго възмездно прехвърляне на права или имущество по чл.33, ал.3 от ЗДДФЛ се включват в справката за данъчната година на прехвърлянето.

4. Справката се изготвя в два екземпляра, от които един за приходната администрация и един за платеца на доходите. При прехвърляне или преобразуване на предприятие справката се изготвя от правоприемника.

5. Справката се представя в Териториалната дирекция на НАП по мястото на регистрация на платеца в срок до 15 март на следващата година. При прекратяване с ликвидация или с обявяване в несъстоятелност на предприятието справката се представя в сроковете и по реда за подаване на данъчната декларация по чл. 162 от ЗКПО. За непредставяне или несвоевременно  представяне на справката виновните лица се наказват с глоба или имуществена санкция по реда на чл. 82 от ЗДДФЛ.

6. Предприятията, изплатили доходи на повече от 5 физически лица, представят справките си само на електронен носител във формат и по ред, одобрен от изпълнителния директор на НАП.
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 ВНИМАНИЕ !
7. Справка, която не съдържа всички изискуеми данни, не се счита за достоверна и не се приема!
1. Цел 

С помощта на ПП „Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ” потребителят може да:

· въвежда данни за формиране на “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ;

· разпечатва “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ;

· създава файлове, съдържащи данни за “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ;
· генериране и разпечатване на придружителното писмо за подаване на справка по чл.73, ал.1 от ЗДДФЛ за изплатени доходи на физически лица на електронен носител;

· проверява създадени файлове, съдържащи данни за “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ за съответствие с изискванията на утвърдения формат за създаването им.

2. Общ преглед 

ПП “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ има следните функционалности (отделни бутони):

· Въвеждане;

· Проверка;

· Данни за платеца;

· Помощ;

· Изход.

3. Работа с ПП „Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ”
3.1. Въвеждане

При стартиране на ПП за първи път, не е активен бутон [Въвеждане].
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За да използвате функционалността за въвеждане на данни за формиране на Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ, трябва да въведете данни за платеца на дохода, който подава справката като използвате функционалността на бутон [Данни за платеца].

След въвеждане на данни за платеца на дохода се активира бутон [Въвеждане]. От главното меню избирате бутон  [Въвеждане]
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Ако в таблицата няма въведени данни (обикновено след първо натискане на бутон [Въвеждане]) се визуализира следния диалог за прехвърляне на данни от предходна година:
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Ако потребителя натисне бутон [Yes] и избере коректно директорията, 
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се визуализира следния диалог:
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След потвърждаване с натискане на бутон [Yes] се визуализира следното информационно съобщение:
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Ако в таблицата има въведени данни се визуализира следния екран:
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Линия за навигация
Първо    Следв.     Ново   Редакт     Запис    Търси   Печат на справката [image: image9.png]|





       Предиш. Послед.  Копие    Изтрий.  Отказ  Опресни        Файл за НАП
Клавишни комбинации

За бързодействие използвайте клавиш [Esc] и клавиш  [Enter] 

  [Esc] - за отказ  
  [Enter] или [Tab] – преминаване на следващо поле
  [Shift]+[Enter] или [Shift+Tab] – връщане на предходното поле

  [PgDn] – преминаване на следваща група редове
  [Ctrl]+[PgDn] – преминаване на последния ред от таблицата
  [PgUp] -  преминаване на предишна група редове
  [Ctrl]+[PgUp] – преминаване на първия ред от таблицата
  [Ctrl]+[Ins] – въвеждане на данни за ново лице

  [Ctrl]+[Del] – изтриване на ред от таблицата

  [F10] – създаване на файл за НАП от въведените данни

От линията за навигация натиснете бутон [image: image10.png]


 [Нов].

 Въведете данните в следната форма:

[image: image11.png]Hos aanuc.

(2491 (Hyraecrpano Pusiecko lue) @ He O fla
(@M baermuparon) EMH
WJETH /Y / EVK o Byrcrar / CgreGen novep or pervcrepa waH ATl

(5) CoBoreeno ue, mpesive u davwmo v

8)Kon vaorona Hauvenszarve va aosona

8)Paswep wa aowona & esa

(10) Pasviep Ha urspxarss sk & nesa





                                     Натиснете бутона <ОК> или  клавиш <Enter>.

Програмата остава в режим на въвеждане на нови редове, което дава възможност да въведете данните за следващ нов ред.
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 В режим на въвеждане на нови редове формата за въвеждане остава активна и няма да се налага отново да избирате бутон [image: image13.png]


 [Нов]

За да излезете от режим на въвеждане на нови редове, натиснете бутона <Отказ>, след съобщение за успешен запис.

Редактирането се извършва със същата форма, но попълнена с данните от текущия ред от таблицата (от линията за навигация натискате бутон [image: image14.png]


 [Редактиране] или Double-click с  левия бутон на мишката върху ред от таблицата.

При успешно редактиране се визуализира следното съобщение:
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                         Натиснете бутона <ОК> или клавиш <Enter>. 
Програмата излиза от режим редактиране и формата за редактиране се затваря сама.
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Натиснете бутон [Запис] след като приключите с въвеждането/редактирането на данните за лицето. Ако има грешки във въведите данни се показва списък с грешки. 
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След отстраняването им, отново натиснете бутон [Запис].
· Въвеждане ново лице – получател на доходи :

(Първи начин) От  линията за навигацияNavigationLine  натискате бутона [Нов]  [image: image18.png]



(Втори начин) С клавишната комбинация [Ctrl] + [Ins]

· Редактиране на въведени данни за получател на доходи:

(Първи начин)  Направете текущ реда, на получателя на доход, чийто данни искате да редактирате, след което от  линията за навигацияNavigationLine  натиснете бутон [Редактиране] [image: image19.png]



(Втори начин)  Double-Click с левия бутон на мишката [image: image20.png]


върху реда с получателя на доход, чийто данни искате да редактирате.
· Печат на Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ
За да разпечатате Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ от линията за навигация натиснете бутон  [Печат].  [image: image21.png]
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Въведете брой лица, не по-голям от общия брой редове в справката.
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· Генериране на файл за подаване на данни на технически носител 

Въведете всички лица, получатели на доходи и натиснете бутон [image: image25.png]



Ако след натискане на бутона [image: image26.png]
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  Въведете брой лица, за които подавате справката и потвърдете създаването на файла.
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 в диалогов прозорец трябва да изберете, устройство и директория (папка) , където да се създаде текстовия файл (твърд диск, flash памет или дискета).
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След избор на директория се визуализира информационен екран:
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Натиснете бутон ОК в екрана Output Options.
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Ще се появи Придружително писмо в режим на преглед на екран, което трябва да отпечатате в два екземпляра, единият от които остава в компетентната ТД на НАП.
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Името на текстовия файл за НАП,  който ще се създаде ще бъде:  <Идентификатор> .txt , където <Идентификатор>  е идентификаторът на платеца на дохода, който е записан в полето Идентификатор със стойност 9/10-разряден ЕИК или Служебен № от регистъра на НАП.
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 ВНИМАНИЕ !
Не е задължително името на файла да съвпада с идентификатора на платеца на доходи. Може да го преименувате, след генерирането му (разширението трябва да си остане .txt). 

· Работа с таблицата (Търсене, филтриране)

В горния ляв ъгъл на таблицата има пиктограма, която позволява търсене и филтриране на данни в таблицата:
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Например, ако изберете Search bar (черен бинокъл) и в появилия се ред за търсене, под поле <Код държава> въведете латинската буква ‘А’ текущ ще стане първия ред, който съдържа лице с <Код държава> започващ с ‘А’. Няма нужда да натискате <Enter>.
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Ако продължите да пишете в реда за търсене се извършва т.н. инкрементално (нарастващо търсене). Ако втория символ който въведете е на латиница ‘Е’, тогава текущ ред ще стане първия ред, който съдържа лице с <Код държава> започващ с ‘АЕ’. 
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Друга възможност е избор на Filter bar (зелена фунийка).

Ако в реда за филтър под полето <Код държава> въведете букви ‘B*’ и задължително натиснете <Enter>, (при филтриране на данните се отчита регистъра на буквите -малки, големи ), таблицата ще покаже всички лица с <Код държава>, който започва с ‘B’.

Символа ‘*’ звезда означава, че може да има и други символи в полето.
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Ако не бяхме написали символа ‘*’, таблицата ще бъде без редове т.е. филтъра няма да е намерил редове, които имат само латинска буквата 'B' и никакви други символи.
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Премахването на филтъра може да се направи с отметката в пиктограмата (избиране или неизбиране), или да се изтрият стойностите в полетата в реда на Filter bar, като задължително натискате <Enter>. 

3.2. Проверка

При избор на бутон [Проверка] от главното меню, потребителят може да провери файл с данни за “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ, създаден с други средства за съответствие с изискванията на утвърдения формат за създаването им, като се извършват следните проверки:
· използван ли е стандартен разделител – CR LF между редовете на файла; NavigationLine;
· използвана ли е кодировка на данните Windows-1251 (т.е кирилицата е във формат  (ANSI)); 

· проверка на дължината на редовете във файла (всички редове трябва да са с дължина съгласно изискванията на НАП за структура и формат на файла);

· Формален контрол на всички полета за всеки ред на файла (дължината на полетата, цифровите полета  да съдържат само цифри, идентификаторите ЕГН/ЛНЧ/Служ./ЕИК(Булстат) се проверяват по контролно число ...);

· Логически контрол на файла. Синхрон между заглавния ред и детайлните редове, както и зависимости между полетата в редовете. Например: Изплатеният доход за лице в детайлен ред, трябва да е по-голям от 0.00 лв. Изплатеният доход не може да е по-малък от удържания данък, дублирани записи по идентификатор и код на дохода  и др.

Изберете текстов файл за проверка:

[image: image39.png]pra na pan TXT,

TEE

My Recent
Documents

My Network

(Sopesatont
(E2Program Fies
(CIRavET0ZBEX
RECIQER
(Dosoft
System Vokume Information
(Dtemp
(test kansp.
(Etest_le_post
(Sotmp
(Dot
(Dvalusbook
(2WiNDows.
[ERRERRERER 1

aribxt
country.xt
rar.xt
test7ab
TEST7 2,71
UTDZ003.xt

Fopre [ugoan

Open ]

Fiesoftype: [ Testfles (1)

e





След избора на файл за проверка се визуализира следния екран: 
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При натискане на бутон [Проверка], избраният файл се проверява за съответствие с изискванията на утвърдения формат за създаването на файлове с данни, съдържащ данни за “Справка за изплатени доходи на физически лица” по чл. 73 от ЗДДФЛ.

При успешно преминаване през всички проверки се визуализира съобщение „Файлът е коректен”:
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При откриване на грешки се визуализира съобщение „Файлът е некоректен”.
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3.3. Данни за платеца

Данните за платецa на доходи по чл. 73 от ЗДДФЛ се въвеждат във
 Форма за въвеждане/редактиране на данните за платеца
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 и се използват за формиране на заглавния ред на файла (първия ред) при генериране на текстовия файл за НАП. За улеснение, програмата генерира името на файла от полето [Идентификатор]  на  платецa на доходи. В примера това е 111111113.
                                        <Идентификатор>.txt
където <Идентификатор> е ЕИК / Служебен № от регистъра на НАП въведен в Данните за платеца.
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 ВНИМАНИЕ !
Не е задължително името на файла да е като идентификатора на платеца на доходи. Може да го преименувате, след генерирането му  (разширението трябва да си остане .txt). 

При стартиране на ПП за първи път, не е активен бутон [Въвеждане].
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За да използвате функционалността за въвеждане на данни за формиране на Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ, трябва да въведете данни за платеца на дохода, който подава справката като използвате функционалността на бутон [Данни за платеца].
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След въвеждане на данните за платеца на дохода, бутон [Въвеждане] се активира.
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 В случай на необходимост, потребителят има възможност да редактира въведените данни за платеца на дохода чрез бутон [Данни за платеца].

3.4. Помощ

При избор на бутон [Помощ] се визуализира ръководството на потребителя за работа с ПП „Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ”.

3.5. Изход

При избор на бутон [Изход] се излиза от ПП „Справка по чл. 73 от ЗДДФЛ”.
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