Інструкційна карта лабораторного заняття № 16-19

         Навчальна дисципліна: Інформаційні системи і технології в обліку.

Час проведення заняття: 3 години.

Тема заняття: Автоматизація обліку праці та заробітної плати.

Навчальна мета заняття: Закріпити на практичних прикладах внесення початкових залишків по заробітній платі, ведення кадрового обліку, нарахування оплати праці працівникам підприємства, розрахунок допомоги з тимчасової непрацездатності, оплати праці за час відпусток, облік заробітної плати, нарахувань та утримань. Формувати платіжні відомості, розрахунково-платіжні відомості, розрахункові листи на співробітників. Формувати звітність до фондів.
                                                 
Виховна мета заняття: Прищепити професійні якості (уважність, осмислене ставлення до 
                                             виконуваної роботи).

Оснащення робочого місця:  ПК, програма «BAS Бухгалтерія», інструкційна карта.

Зміст та послідовність виконання завдань:

Запустити програму «BAS Бухгалтерія».
Завдання № 1. Нарахування заробітної плати.
1. Перейти в меню Зарплата і кадри – Зарплата – Нарахування зарплати. Створити документ Нарахування зарплати:
· Місяць нарахування – поточний місяць
· Дата – останній день поточного місяця
· Команда Заповнити
· Співробітникові Чуб С. С. додати відпустку, що переходить на наступний місяць (10 днів у поточному і 14 – у наступному), для цього:
· У рядку з нарахування Оклад по днях змінити дату закінчення – на 11 днів раніше
· Додати рядок із нарахуванням Оплата відпустки:
· Дата початку – на 10 днів раніше кінця місяця
· Дата закінчення – останній день місяця
· Розмір – 5000
· Додати ще один рядок із нарахуванням Оплата відпустки:
· Дата початку – перший день наступного місяця
· Дата закінчення – 14 число наступного місяця
· Розмір – 7000.
· За командою Перерахувати виконати розрахунок усіх нарахувань, податків та внесків.
2. Аналіз нарахувань. Перейти в меню Зарплата і кадри – Зарплата – Звіти по зарплаті. Проаналізувати нарахування за поточний місяць такими звітами:
· Аналіз зарплати по підрозділами та співробітникам.
Самоконтроль: співробітнику Чуб нараховані відпускні 12000, та зарплата за неповний місяць.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2. Формування проводок із зарплати.  
1. Перейти в меню Довідники – Доходи і витрати – Статті витрат. Створити нові елементи:
· Найменування – Зарплата, Вид витрат – Оплата праці
· Найменування – ЄСВ, Вид витрат – Відрахування на соціальні потреби 
2. Перейти в меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Способи відображення зарплати в регламентному обліку.
Створити нові елементи:
· Найменування – ЗП АВ:
· Рахунок Дт – 92, Підрозділ – не заповнювати, Стаття витрат – Зарплата 
· Рахунок Кт – 661
· Відображення ЄСВ ФОТ – Відображається тим самим способом
· Найменування – ЗП ЗВВ:
· Рахунок  Дт – 91, Підрозділ – не заповнювати, Стаття витрат – Зарплата
· Рахунок Кт – 661
· Податкове призначення (ПДВ) – Опод. ПДВ
· Відображення ЄСВ ФОТ – Відображається тим самим способом.
3. Призначення способів відображення. Перейти в меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Настройки обліку затрат. У формі налаштувань організації Весна на вкладці Відображення в обліку, за гіперпосиланням Настройка відображення за підрозділами додати записи, що діють з початку поточного місяця:
· Підрозділ – АУП, Спосіб відображення – ЗП АВ
· Підрозділ – Цех, Спосіб відображення – ЗП ЗВВ

4. Налаштування статей витрат для відображення ЄСВ. Перейти в меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Настройка обліку зарплати. У формі налаштувань організації Весна, на вкладці Податки та внески, за гіперпосиланням Додаткові настройки внесків, відкрити форму додаткових налаштувань і на вкладці Статті витрат внесків додати записи, що діють з початку поточного місяця:
· Податок – ЄСВ ФОП (працівники):
· Рахунок витрат – 92, Стаття витрат – ЄСВ
· Податок – ЄСВ ФОП (працівники):
· Рахунок витрат – 91, Стаття витрат – ЄСВ
· Податок – ЄСВ ФОП (лікарняні):
· Рахунок витрат – 949, Стаття витрат - ЄСВ
5. Формування проводок із зарплати. Перейти в меню Зарплата і кадри – Зарплата – Нарахування зарплати. Проаналізувати проводку документу Нарахування зарплати. Самоконтроль: Є проводки лише щодо утримань із зарплати (Дт 661), оскільки під час проведення документа ще не були призначені способи відображення. Перепровести документ та проаналізувати проводки. Самоконтроль: Є також проводки з нарахування зарплати (Кт 661) та ЄСВ (Кт 651).
6. Аналіз витрат на оплату праці. Перейти в меню Зарплата і кадри – Зарплата – Звіти по зарплаті. Сформувати звіт Аналіз витрат на оплату праці. 
· Основні настройки – Показники: V Витрати на оплату праці, V Страхові внески.
7. Сума витрат по ЗП співпадає із значенням підсумку у колонці Всього нараховано, що у звіті Аналіз зарплати по підрозділам та співробітникам. Сума Витрат з ЄСВ співпадає із значенням підсумку у колонці сума, що у звіті Аналіз внесків у фонди.

Зробити скріншот екрану (для звіту).
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Скласти звіт про виконану лабораторну роботу.
Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
