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Стъпка 1   Влизане в системата и избор на справката 

Влезте в системата ИСФО — Отчет. От меню Данни изберете точка 16. Справка ефекти персонал. 

 
 

Стъпка 2   Работна форма на справката 

Отваря се формата за попълване на данните. Обърнете внимание на следните елементи: 

▪  Бутоните за години в горната част — 2027, 2028 и 2029 година. Чрез тях превключвате 

между отделните години. 

▪  Бутоните вдясно — „Четене от Excel“ и „Изход в Excel МФ“. 

▪  Падащото меню „Изберете функция“ — данните се преглеждат поотделно за всяка 

функция по плана. 
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Стъпка 3   Преглед на данните за 2028 година 

За да прегледате данните за 2028 година, натиснете синия бутон 2028 година и отново изберете 

съответната функция от падащото меню. 

 
 

Стъпка 4   Преглед на данните за 2029 година 

За 2029 година натиснете зеления бутон 2029 година — данните автоматично се филтрират за 

избраната година. 
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Стъпка 5   Зареждане на данни от Excel 

Как се добавя информация в справката? След натискане на бутон Четене от Excel се отваря 

прозорец за избор на файл. Посочете файла, в който предварително сте попълнили данните. 

ВАЖНО  Името на файла няма значение. Задължително е обаче той да бъде изготвен по макета 

на Министерство на финансите — Приложение № 8б. 

 
 

Стъпка 6   Обработка на данните 
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Над бутоните с годините се появяват надписи с обработваната година и функция. Това означава, че 

системата в момента чете информацията от файла. 

 
 

Стъпка 7   Край на обработката 

Изчакайте, докато на екрана се появи надпис „Приключих ексел“. 

 
 

Стъпка 8   Проверка на заредените данни 

След като обработката приключи, проверете данните за всяка година и за всяка функция от 

падащото меню. 

 
 

Стъпка 9   Запис и подаване на данните 
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За да бъдат изпратени данните към първостепенния разпоредител, натиснете бутон Запис. При 

успешно приключване на екрана се появява съобщение „Успешен запис“. 

ВАЖНО  Без натискане на бутон Запис данните остават само локално и не се подават към 

първостепенния разпоредител. 

 
 

 

 

Стъпка 10   Повторно подаване на данни 

Ако данните вече веднъж са били изпратени, при повторно натискане на бутон Запис ще се появи 

съобщението „Вече имате подадени данни! Потвърдете изтриване и повторно предаване!“. 

Потвърдете с бутон ОК. 
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Стъпка 11   Експорт по макет на МФ 

Следващата стъпка е експортът на данните. Натиснете бутон Изход в Excel МФ. 
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Стъпка 12   Генериране на Excel файла 

Excel файлът с вашите данни се зарежда и се появява в лентата на задачите в долната част на 

екрана. 

 
 

Стъпка 13   Записване на файла 

Запишете файла на вашия компютър — от меню File → Save As изберете желаното 

местоположение. 
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Стъпка 14   Преглед и разпечатване 

Може да прегледате данните в готовия файл и при необходимост да ги разпечатате. 

 
 

Стъпка 15   Структура на файла по години 

Обърнете внимание, че всяка година е разположена в отделен работен лист (таб) на Excel файла 

— 2027, 2028 и 2029. 
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Стъпка 16   Обобщена справка по плана 

От меню Справки → 5. Справки по плана може да намерите обобщена информация за изпратените 

данни по Приложение № 8б — Ефекти персонал. 

 

 

При въпроси се обърнете към екипа на КомСи 54. 


